





تسالیة 
آیو الفتشوح حامد عودة 
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ام رتت العامة ` 


عزيزى القارىء 


سبق أن قدمت لك عام ۸ کتابی الاول فى مجال المحفوظات تحت عنوان 
« تنظيم المحفوظات فى دور الحكومة والشركات » > كم قدمت لك كتابى الخانی عام 
VATA.‏ تحت عنوآن « الطرق الحديثة فى ادارة وتنظیم المحفوظات » ۰ ثم قدمت 
لك كتابى الثالث عام ۵ تحت عنوان « المحفوظات 6 التداول ٠‏ التصنيف 
الفهرسة . الحفظ » ۰ كم قدمت لك عام ۵ كتابى الرابع تحت عنوان 
«٠‏ الارشيف » » ولقد تبين لى من استعراضص هذه الكتب الاربعة أن الجانب العملی 
لم يأخذ حقه الكامل فى كل من هذه الكتب ۰ لذلك قررت أن أصدر هذا الكتاب 


ليكون دليلا عمليا للماملن فى مجال السكرتارية والمحفوظات,ليمكنهم الاسترشاد 


و السيطرة Yule‏ من ناحية » ثم البدء فى تحويلها الى نظم المعلومات الحديثة 


ونظرا لما انتشر من dike‏ بين اعمال السكرتارية واعمال الحفوظات فقست 
خلال الفترة السابقة فى مجال السكرتارية والاعمال الكتبية ٠‏ 


الفائدة المرجوة ‘ و الله ولی التوفبق ۰ 
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#لفصل الأول : أهمية المحفوظات فى المنظمات الحديثة ٠‏ 4 

الفصل اثخانی : مجالات تنظيم المحفوظات Yo ٠‏ 
الفصل التآلت : اجراءات العمل ف الراسلات الواردة والصادرة ٠‏ ۱۹ 
الفصل الرابع : متابعة الراسلات الواردة والصادرة ٠‏ ۳۹ 
الفصل الخامس hs‏ التصنيف Yo ٠‏ 
الفصل السادس : طرق الترقيم ٠‏ ¥< 
الفصل السابح : الفهرسه وانشاء الفهارس الموضوعية 1° 
الفصل الكامن : فهارس اسماء الاشخاص ٠‏ ۸۹ 

الفصل التاسع : فهرسة أنواع خاصة من المواد ٠‏ 145 

الفصل العاشر : طرق Las‏ وتداول اللفات ٠‏ ۱۰ 
التصل الحادی pte‏ : التخزین والترحیل والاستهلاك ۰ ۱۱ 
الفصل الثانی عشی : التشریعات الاساسية للمحفوظات فى ج *م۰ع۰ ۷۱۳۲ 
الفصل 'الكالث عشر : الحفوظات کمصدر للمعطومات ٠‏ ۱۳۹ 
الفصل الرابم عشر : نموذج دلیل الاجراءات لاعمال الحفوظات فى آحدی الهیثات 
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القسم الثانی 
السکرتارية والاعمال المكتبية 


الفصل الأول : اعمال Eee ener‏ 
الفصل الثانی : الادارة الکتییة":. ۱ 
الفصل الثالث : الافراه  ٠٠‏ 
الفصل الرابع : الاعمال الكتبية ٠‏ 
الفصل الخامس : معدلات الاداء ٠‏ 
الفصل السادس : الاتصالات الادارية ٠‏ 

الفصل السابع : ادارة الاعمال الورقية ٠‏ 

الفصل الثامن : تصميم النماذح والرقابة علیها ٠‏ 
الفصل التاسع : تنظیم وثائق الاجتماعات الرسمية 
الفصل العاشر : تنظیم مستندات الشکاوی ۰ 

الفصل الحادی عشر : العدات والآلات و آماکن العمل ٠‏ 


لقسم الاول. 
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: Ca gE ولا :ماهی"‎ 


یعتبر العصر الحدیث بحق عصر النظمات » ذلك أن آی خدمة يراد تقدیمها 
آو أى عمل آقتصادی ۰ بتطلب بالضرورة وجود منظمة تتخصص AUG)‏ الخدمه 
آو هذا العفل الاقتصادى » ویتمیز االعصر الحدیث بوجود الاعداد الكبيرة من 
النظمات من وزارات وشرکات وجامعات ومستشفیات وسجون وها شابه ذلك من 
(لنظمات التی Solas‏ قدر طاقتها تلبية اجتیاجات معينة أو آشباع حاجات معینه 
لدی الجماهی ٠‏ ۱ 


Tey‏ لكل منظمة عادة عدف محدد تعمل على الوصول اليه , لذلك فانه 
بادك co Drees‏ التنظيمية لكل منظمه اختصاصات واضحة يكون الغرض 
الاساسى لها هو تحقيق هذا الهدف » ومن العروف أن الاختصاصات تمل 
#لستولیات المحددة: لكل تقسيم تنظیمی yu,‏ أكان ذلك التقسيم آدارة dole‏ 
أو ادارة أو قسما » كما تعير الاختصاصات عن الانشطة التی يجب أن تقوم بها 
الادارة آو القسم خلال عملها اليومى ٠‏ 


تانیا : ماهى نظم العمل : 


أنه لكى يتم القيام بالاختصاصات الحددة فى التنظيم الاداری فان الآمر 
يتطلب .وضع نظم العمل . ویلاحظ أن كل جهاز ادارى يعمل فى ظل العديد من 
النظم ٠‏ فهناك نظام الأفراد الذى يحدد اجراءات تعيين الأفراد ومرتباتهم 
وعلاو اتهم وغير ذلك » وهناك أيضا النظام المالى الذى يحدد اجراءات الايرادات 
و الصروفات وغير ذلك » وحناك آیضا نظام الخازن الذی يحدد اجراءات دخول 
الاصناف الی. الخزن واجراءات صرفها والرقابة علیها وجزدها وغير ذلك » عناك 
-العديد من نظم العمل /التى تتفق غالبا فى خصائص عامة AVIS‏ : ۱ 


۳ ۰ 


۱ - تحدید العملية الستهدنة + 
۲ - تحدید خطوات العملية والتی تتمثل فى الاجراءات ٠‏ 
۳ - کل اجراء یتطلب التسجیل فى وثيقة قد تکون فى JSS‏ رسالة أو مذكرة أو 
أستمارة أو قد يسجل الاجراء ق:سجل معي ٠‏ 
5 لايعترف النظام عادة بای اجراء شفوی ولكن لابد أن يسجل الاجراء ليكون. 
مدا اللقاكم جه ان نوا pe Pade‏ ۱ 


ومن هنا تتضح أهمية الوثائق التی تعتبر الوعاء .الاساسى لكل البیانات. 
والاجراءات التى تمت فى المنظمة ٠‏ 


أن طبيعة العمل الادارى أو المكتبى فى أى منظمة عبارة عن اتصالات مکتوية.: 
فى شکل وثائق تتحرك فى اتجامات مختلفة وترد الى الادارات والاقسام » وتكون. 
هذه الوثائق أما لطلب اتخاذ اجراء مغين . أو لمجرد الابلاغ ء أو قد تكون. 
تشربعات وتعليمات ونظم عمل « هذه الوثائق تأخذ مايسمى الدورة المستندية. 
طبقا لنظام العمل الموضوع وبحيث تتم فيها جميع الاجراءات اللازمة ثم ينتهى. 
بها المطاف الى الحفظ ٠‏ 


والحفظ التقلیدی التبع منذ أن توصل الانسان ف العصر الحديث الى أهمية' 
معين أو حالة معينة وهكذا > وتتجمع فى كل ملف جميع الوثائق التى تنتمى الیه. 


والحفظ هنا ليس جرد المحافظة على الأوراق بل للرجوع اليها عند 
الحاحة > وتعتبر البیانات التى تتضمنها مجموعة ملفات خاصة بمنظمة ما ء 
رصيدا هاما لهذه النظمة > فهی تمثل آلاجراءات التی اتخذت وجميع حالات. 
النجاح والفشل والخبرات انختلفة والتی تکون محلا للرجو ع بصفة منتظمة. 
ولفترة من الزمن نحس بعدعا آننا لسنا فى حاجة الى بعض اللفات فيتم 
تحویلها الى مخزن الحفظ حيث تظل لفترة Gost‏ فى هذا الخزن وهكذا تستمر 
هذه الدورة ۰ 


واذا نظرنا الى عملية /الرجوع نظرة تحليلية فاننا سنجد أن ذلك یتسم فى 
الحالات الآتية : 


۷: 


١‏ - قد يطلب الموظف المختتص استيفاء الاشارات الموجودة فى المراسلة كالاشارة 
الى مرأسلة سابقة واردة آو صادرة للتعرف على جميع مراحل الوضوع ۰ 


٣‏ وقد يكون الطلب هو التعرف على القاعدة التى تنظم" اجراء معينا وذلك 
بالرجوع الى القرلارات أو التعليمات أو النظم ف هذا المجال ۰ 


۳ ب ومن آهم حالات الرجوع الى اللفات هو أن بطلب الوظف الختص GAG gM‏ 
المتعلقة بموضوع معين أو بأسم معين ۰ وقد يكون طالب المعلومات على علم 
بالأرقام والتواريخ وقد لا يكون على علم بها « ويتطلب ذلك من السئول 
عن تنظيم الملفات أن يكون لديه الخبرة الفنية التى تساعده على توفير مثل 
هذه الطليات عن طريق الفهارس ٠‏ 


۶ - وهناك حالة رابعة وهى حالة الرجوع للدراسة التعمقة لغرض المقارنة أو 
التوصل الى المبادىء العامة التى تحكم اتجاها معينا » وهذه الحالة 


رابعا : مقومات نظام الحفظ التقليدى : 

يتضح من العرض السابق أن طبيعة العمل الکتبی فى أى منظمة من حيث 
كونها عمليات اتخاذ اجراءات معينة وتجميع بيانات ومعلومات مفيدة فى المجال 
الذى تعمل فيه » وحفظ الوثائق ف اللفات التى تكون محلا للرجوع لفترة من 
الزمن ۰ هذه الطبيعة تفرض وجود هذا النظام الذى لابديل له ۰ ویتکون هذا 
النظام من المقومات الآتية : - 


١‏ سحلات تسجل wanes‏ مبیانات عن الر اسلات الو اردة و الصادرة ویمکن عن 
yall ۱ Lets yb‏ ف علی موقف هد ه الراسلات خصو صا اذا كانتت ۱ لسحلات 


؟ ‏ فهارس تتجمم Lend‏ بيانات عن اللفات وتستخدم Gas‏ أساليب التصنيف 
والترقيم العلمية بحيث يأخذ كل ملف رقما » كما أن هذه الفهارس يمكن 
عن طريقها التعرف بسرعة وبسهوله على رقم alll‏ المطلوب » ومن المعروف 
أن الفهارس تتنوع من ناحية مضمونها ٠‏ فهناك الفهارس لوضوعية 
وفهارس الاسماء وفهارس الشروعات وغير ذلك ٠ ٠‏ 


a 





۳ - الجفظ » حيث تتجمم الملفات في ادراج أو stills‏ وترتب ترتیبا رقمیا طبفا 
للفهارس الستخنمة ء آو بای طريقة آخری من طرق الترتیب ` 


خامسا : معوقات ومشاکل :. 
ان أسالیب الحفظ والاستزجا ع االتقلیدی للبیانات التى تعتمد على استخدام 
الفهارس بانواعها وآشکالها الختلفة لغرض تحدید رقم ملف الوضوع الذى 
یحتمل أن يجد فيه الباحث مایسعی اليه من البیانات والعلومات ثم الرجوع الى 
الف لاستقاء العطومات » هذا الاسلوب تنتابه (لشاکل الآتية : - 
١‏ ب أن الباهت يكون ف خاچة ای معلومة مجددة » وقد تكون هذه المعلومة محرد 
رقم أو تاريخ أو آسم معين يستغرق البحث عنها ساعات بين صفحات ملف 
آو آکثر ۰ 
۲ - أن الباحث قد يكون فى dale‏ الى معلومات ذإت مجال واسم مما يتطلب 
اليحث فى ملفات متعددة ٠‏ 


۳ ل أن الفهارس قد لاتكون وافيه بأغراض البحث آی آنها لاتوصل الى تحديد 
مكان البيانات والمعلومات » وأبسط وأعم آسباب عدم وفائها هو LBA‏ فى 
اختیار طريقة التصنیف الطبقة فى الفهارس GIS‏ تستخدم الطريقة الاسمية 
حيث تكون الطريقة الوضوعية هى الطلوبة » أى أن الحاجة الى العطومات 
تکون طبقا للموضوع ولیس طبقا للاسم ٠‏ 

¢ - أن عدم انتظام الحفظ من حيث مرکزیته أو لامرکزیته » وعدم مراعاة 
Sel sell‏ التی 3255 استخدام احدی الطریقتن دون الأخرى » هذا بالاضافة 
الى عدم مراعاة مبداً هام من مبادیء التنظيم الاداری وهو التنسیق ف 
حالة استخدام dis bi‏ اللامركزية ۰ کل هذا ينتج عفه بعثرة مصادر 
المعلومات مما يجعل الوصول اليها صعيا ٠‏ 

© ل أن الملفات بشکلها وأوضاعها الحالية من حيث : - 

(أ) عدم تطبیق أساليب الفرز والترحيل والاستهلاك عليها بصفة مستمرة ٠‏ 
(ب) تضخمها we‏ )> ) افتقادص.ا ٠.‏ 
( د) عدم انتظام الحفظ فيها ٠‏ 


NY 


هذه الأوضاع وغيرها تجعل عملية الرجوع الى اللقات صعبة كما أن الوصول 
الى المعلومات المطلوبة يكون فى أحوال كثيرة عملية شاقة ومجهدة له ١‏ 


أ بالاضانة الى ما سبق مان الادارة االتقليدية لازالت مصرة على استخدام 
فد ريق شای لاستقاء معلوماتها » فالعلومات الوضوعية تستقی من لفات 
وقد عرضنا أوضاعها ء والعلومات الكمية تستقی من الصادر الاحصائية GIS,‏ 


وأن أى قصور أو نقص فى آمداد الادارة بما بلزمها من بيانات ومعلومات 
بعنى تعريضها الى اتخاذ قرارات غير سليمة أو ناقصة مما مؤثر تاثير! سییا 
على المنظمة ٠‏ 


سادسا : اهمية الوثائق للمنظمه : ۱ 

ویتم تحفق آلبیانات والعلومات خلال عملیات الاتصال داخل النظمه وقد 
تکون هذه البیانات والطومات فى شکل مراسلات أو تقاریر أو مطبوعاث أو 
تعليمات أو ما LS‏ ذلك » يتم تبادلها بين الوحدات الادارية الختلنة جیث یط 
علبها الختصون ثم ينتهى بها الطاف الى الحفظ Lf‏ طرف المختصين أو في وحدات 
الحنظ التى يكون بها عادة فهارس يمكن بها تصنیف هذه الواد فى مجموعات 
وتسهیل الرجوع الیها عتد الحاجه ~ ی oe E‏ 

perce Oe Fee‏ به الحنوظات من آنها تعتبر الصدر الاسابي لامداد 
المختصين يما يلزمهم Ge‏ بيانات ومعلومات RY,‏ عانه من الشترورى ASE)‏ 
بها خلال عمليات اتشاتها وتداولها وحفظها وتيسير الرجوع:الیها وتخزينها 


ومن الملاحظ أن :العمل ف ای cake‏ اداری فق النظمة یتمشل ف مجالین 
أساسين 8 anna‏ 
y‏ آتخاد اجراءات محددة طبقا لنظام العمل المتبع ٠‏ 


۲ - تجميع بیانات ومعلومات للرجو ع ايها عند الحاجة » ومن العروف أن لكل 
مكتب اختصاص محدد طبقا للتنظیم الاداری الوضوع » ویقوم کل مکتب 


۳ 


باختصاصاته طبقا دنظام العمل الذى يحدد الاجراءات التی تتم فى كل 
عملية « ويتطلب كل اجراء بالضرورة وثيقة ليسجل فیها . فأما أن تنشا 
dat,‏ خاصة أو يسجل الاجراء فى وثيقة سبق أنشاؤها » ومن الملاحظ 
أن بعضن العمليات تكون بسيطة تتطلب اجراء واحدا أو اثنين » وبعضها 
#لآخر يتطلب ربما عشرات الاجراءات » وقد تتم هذه الاجراءات خلال 
فترة زمنية طويلة مما يستلزم العمل على تجميع وتائق کل عملية للتعرف 
على تطوراتها ٠‏ 
وتكون الاتصالات المكتوبة sale‏ فى شكل مراسلات من أصل وصورة يصدر 
الاصل الى لجهة المؤجهة اليها وتحفظ الصورة كمرجع فى ملف العملية » أو قد 
تکون فى JSS‏ استمارة من صل وصورة واذا كانت الاسبتمارة من أصل فق ط 
فأنها ترفق sale‏ بخطاب ارفاق من أصل وصورة يتضمن بيانات عن هذه الاستمارة 
وکا 


وهنا تظهر آهمية الحفظ النظم الذى دمكن عن طریقه الوصول الى وثائق 
ای موضوع عند الحاجة الیها وذلك فى الجالین الآتيين =F‏ 


ان الؤكائق الناتحة عن نشاط ا ae‏ لها sole‏ اغراض محددة خلال 
الاحداث الختلفة فهی قد تتضمن التزامات أو حقوقا أو واجبات وهی من 
هذه الناحية تكون ادلة آثبات قانونية يمكن الاعنداد بها » CUES‏ فان 
وجود أى وثيقة مع غيرها من الوثائق السابقة لها واللاحقة علنیها وف 
منظمة معینة وتحت « ولاية قانونية « لهذه النظية تعطنها کر كبيرا من 
الحجية القانونية ۰ 

۲ - تعتبر مجموعة الوثائق الخاصة بنشاط ci‏ منظمة مصدرةا اساسيا من 
مصاحر البيانات والمطومات اللازمة سواء بالنسبة للعمل اليومى » أو 
بالنسبة للادارة العليا لاتخاذ القرارات السليمة فى التوقيت المناسب م 
أو بالنسبة شا تتضمنه من بیانات لازمة لعملیات التخطیط ٠‏ ۱ 


\z 


الفصل الثانی 
مجالات تنظيم الحفوظات 
ولا : ماذا یعنی تنظیم الحفوظات ٠‏ 


۱ - ایجاد وحدات مختصه باعمال الحفوظات تستقبل المراسلات التداولقوتعتنی 
بها خلال تسجیلها وتسلیمها وفهرستها وحفظها وتسهیل الرجوع الیها ٠‏ 
۲ - اعداد نظم كلبئ احتیاجات العمل ۰ ۱ 
۳٣‏ تتوفير الأفراد الدربن اللازمین تلعمل ۰ ۱ 
۶ - توف الامکانات الادية اللازمة من معدات وادوات وآماکن ۰ 


كانيا : ماهو آاساس التنظیم : ۱ 

١.‏ _ نظام العمل الذى بصدر فى شكل دليل اجراءات يتضمن عرضا تفصيليا 
للاجراءات وذلك بترتي تيب العمليات ترتيبا منطقیا ثم عرض اجراءات کل 
عملية مم أبراز النقاط الآتية : ال 
رأ ) #همية الاجراء ( كلما تطلب الامر ذلك ) 

(ب) من الذی يفقوم بالاجراء 
( دع مکان القیام بالاجر !ء 
( ه) وقت القيام بالاجراء ( كلما تطلب الأمر ذلك ) 


> - الافراد اللازمون للقيام بالعمل > مع مراعاة جانيين هامين هما 5 
( أ ) أن یکون الافراد مؤهلين علميا عن طريق الحصول على مؤهلات مناسبة» 
Gi,‏ بكونوا مؤهلين عمليا عن طريق الدورات التدريبية أو ممارسة 
السمل لفترة متاسية ۰ 
النصل الخامس قى القسم الثانى ) ۰ 


٩ ۵ 


۳ - أن تکون الامكانات المادية من معدات وادوات وافية باغراض العمل م 
) 0 فصلا خاصا للمعدات والادواالت وهو الفصل الحادى عنس 43 


2 یه‎ ae, FEE 0 
et £ 


تائتا : اختصاصات . وحدة ة الحفوضات 3 “as‏ ات ۰ 


١‏ - استقیال جميع الراسلات الواردة are‏ النظمة وتسلیمها الى الادارات 


۱ داخل المنظمة ٠‏ 
3 ددر جمیع المراسلات ااا خازج النظمة ة وتسجيلها وتوزیمها لی. 


, ومن oe‏ بصفة e‏ أن ن النظام المركزى” ری ی حالیا با ناهر الوجود ٠‏ 0 


رابعا اختصاصات وحدة الكحفوظات 3 النظام نوی ی ۱ 


ان اتیاع النظام اللامرکزی للمحفو ظابت J.‏ .آي منظمة یعنی وجود وجسده. 
ی عامة كن حفظ محلية داخل الادارات. وتخص وحده المحفوظات. 


os 5‏ جميع المراسلات الواردة للمنظمة و چ و تسیا الادار ات. 
الختصة داخل النظمة 0*٠‏ 200,0 ۱ . 
on‏ استقيال ~ جمیع الراسلات الصادرة git‏ النظمة و وتسجينها و Veneer‏ اي . 


eel) تاه‎ si الجهات‎ 


مب ee‏ جمیح آنواع oe seen Si‏ وسجلات وغيرعا و الحانظة. 
علیها و وتیسر الرجوع الیها للباحثين عند الحاجة ° 


١‏ حت okie!‏ ارد سيت الواردة الى Su‏ وتسجيلها ورا و عرضی 
ES‏ )3 لى اللختصين داخل الادارة ٠‏ 


۳ 


¥ استلام جميع الراسلات الصادره وتسجیلها وتسليمها افون وحده المحفوظات. 
العامة لتوزیعها الى الجهات الرسلة الیها ٠‏ ۱ 


۳ ب حفظ جمبع ملفات ووكائق الادارة وفهر ستها طیفا للفهارس التى توضع لذلك . 
والمحاقظة عليها وتدسير الرجوع اليها تلباحتب ٠‏ 


> - متابعة الراسلات الو اردة والصادرة للتأكد من أنه قد تم اجراء اللازم فیها 
وآنها حفظت فى ملناتها lad‏ للفهارس التی توضم لذلك ٠‏ 


— : بمکن أن نلاحظ مایلی‎ Lat 

١‏ أن النظام الرکزی الکامل يندر وجوده Lille‏ فى أى منظمة » ولکنه یمکن آن 

y‏ تتحول كثير من الأجهزة من النظام آآرکزی الى النظام اللامركزى أو العکس. 
دون دراسهة للاحتیاجات الفعلية للعمل » أو لظروف الوحدات التی تستخدم 


ع . فى gOS‏ من الأجهزة التى تطبق النظام اللامرگزی بلاحظ عدم تحدید مستوی 
المحفوظات المحلية والتی تكون غالبا فى آحد الستویات الآتية : 
( 15 ع محقوظلات (ic‏ مستوى الادارة العامة ( أى فى مكتب المدير العام ) ٠‏ 
)4.3( محفوظات على مستوی الادارة ۰ 
( ع محفوظات على مستوى القسم ٠‏ 
( د ( محفوخلات على مستوی الکتب ٠‏ 
) ه) محفوظات لدی الافراد آی أن كل موظف يحتفظ باوراقه » وهو آسوا 


شكل لها ٠‏ 


مما پنتج عنه ما یاتی : 


۱۷ 
( م ۲ محفوظات 34 


( 1 ) عدم أمكان تحديد المسئولية فى حالة ضياع أى ملف أو أية أوراق ٠‏ 
(ب) عدم امكان الرقابة على محتويات اللملفات ٠‏ 
( ج) عدم وجود dale,‏ على استخدام قواعد الفهرسة مما یجعل أوراق الموضوع 
الواحد مبعثرة فى أكثر من ملف ٠‏ 


© آختلاف نظم الفهرسة والحفظ فى النظمة الواحدة ٠‏ 

م 
۷ - قید المراسلة الواحدة الواردة أو الصادرة آکثر من هرة واعطاؤها أكثر من‌رقم 

3 


\A. 


الفصل الثالت 
اجراءات العمل .3 ألمرااسللات off‏ آردة وآلصادرة 


:ولا : طبيعة الاجراءات : 
طالا أن الاجراءات تتم طبقا لنظام العمل الموضوع » فأن الافراد اللنوط بهم 
العمل ٠‏ عليهم أن يعملوا على استدفاء هذه الاجراءات على قدر الامكان » حتى 
لايتعرضون للمساءلة نتیجه أى تتقصير أو نقص Lend‏ > ولكن هناك mole Guile‏ 
:فى هذا الجال هما : 

۱ - أن بعض نظم العمل قد تم وضعها من فترة طويلة ولم بحخل علیها ST‏ 
تعدیل أو تطویر كما لم يتم تقییمها لواجهة الظروف المتغيرة ء ومثل هذه 
النظم قد تکون. اجراءاتها مطوله أو معقدة » أو قد تتداخل مع اجراءات نظم 
عمل أخرى ٠‏ ۱ 

۳ - أن الانسان بطبيعته يميل الى التمسك بالاجراءات وبصفة خاصة فى الحالات 
التى بری فيها اثباتا لذاته » لذلك فهو يدعم هذه الاجراءات بما ببعتقد أنه 
يعطيه القوة والتحكم فى الآخرين » وهذا آیضا ببجعل الاجراءات فى كثير من 
المنظمات معقدة ومطولة ٠‏ 


: الاجراءات النقلیدیة ف الراسلات الو اردة‎ > Lik. 
: ) ف وحدة الحفوظات العامة ( آو السكرنارية العامة‎ - ١ 

ر آ ) استلام الظروف الو اردءة عن طربق مکاتب اليريد آما بالید أو بالتوقیع 
على حوافظ البربد المسجل ٠‏ 

(ب) استلام الر اسلات الو اردة بالید بالتو قیع علی دفاتر اند لتسلیم ۰ 

) =( فنح الظروف و استخرام الراسلات ومراجعة محتوياتها وختمها بخاتم 
الو ارد 5 

2 3( قر Ss}‏ اللأراسلة لتحديد الادارة الخخصه ° 


NA 


) ع) تسجيل اسم الادارة الختصة على المراسلة ٠‏ 

( و) تسجیل المراسلات فى سجل المراسلات الواردة واعطائها ارقاما مسلسلة. 

) ر) تسجیل ار اسلات مره تانیة ف دفاتر التسليم لتسليمها الى الادارت. 
الت ٠.‏ 

۲ - ف الادارة اكختصة : 

(1) استلام الراسلات الواردة بالتوقيع على دفاتر التسليم ٠‏ 

) =( تسجیل اثر اسلات مر د 4415 فى سحل وارد الادارة ۰ 

) د) تسليم المراسلات الى الموظفين الختصی بالتوقيع على سجل الوارد ٠‏ 

رقع كوم el Ny) SG eee)‏ ار ام افش وخلاف: فا 
بالرد Kale‏ أو أى أجراء آخر ٠‏ 

وو تمك ssa gil eae‏ موی اا ات Sse‏ اماق سوم 
ملفات الادارة أو قد تحفظ طرف الموظف اللختص ٠‏ 


: الاجراءات التقليدية ف اكرآسلات الصادرة‎ : GIG 
: ف الادارة اگخنصه‎ - ١ 

( أ ) يجهز كل موظف الراسلات الصادرة الخاصة يه من أصل وعدد من 
الصور غير محدد فى كثير من النظمات « وقد يقوم بتسجیلها فى دفتر 
تسلیم خاص به ثم یسلمها الى مندوب الادارة التی يعمل بها ٠‏ 

( ب) یقوم مندوب الادارة بتسجیل الراسلات مرة آخری ق سجل صادر 
أو دفتر تسلیم آخر ثم يسلمها الی وحدة الصادر العام فى النظمة ٠‏ 

) ج) قرم موف وحدة الصادر العام بتسجیل لاراسلات الصادرة ق 
تسج Gabe‏ عام و ارهاما Nl phe Tis‏ تالصوو .+ 


) 3( بفصل أصول المراسللات الصادرة عن الصور ‘ كم سعيد الصور sll‏ 
الادار ات ۰ 


) =( = ظرفا لكل مراسلة صادرة ویضع الراسلة داخل الظرف ۰ 


Ye 


تس يتم تصدير e‏ ای الجهات الموجهه أليها عن طريق التسليم باليد 


رایعا : ee‏ عامة على الاجر اءات افتظيدية 3 المراسلات الو آر دة والصادرة 


ae sk‏ د اجات UCR‏ الواحدة و اجراءات مما 
يتسبب فى بطء حركتها وتأخير اتخاذ الاجراء فيها ٠‏ 


؟ ‏ تكرار نعض الاجراءات فقد تسجل الراسلة الواردة أو الصادرة أكثر من مرة 


فى أكثر من سجل » وتأخذ أكثر من رقم ۰ 
- العرض على أكثر من رئیس أو مدير وتأشير JS‏ منهم بما يراه على المراسلة٠‏ 


> النماذج المستخدمة من سجلات ودفاتر اغلیها مصممه من عشرات السنين 


ولم يطرأ عليها si‏ تعديل لواجهة متغيرات العمل » كما أن غالبية المنظمات 
لاتهتم بتقييم مدی فاعلية هذه النماذے ٠‏ ۱ 

- متطلب الأمر sale!‏ النظر فى هذه الاجراءات وتبسيطها ٠‏ كما متطلب الامر 
تصميم نماذج جديدة تفى بكافة احتياجات العمل » وقد قمنا خلال مثات 
من عمليات تنظيم وحدات المحفوظات فى منظمات حكومية وشركات بوضع 
انماط من الاجراءات يمكن الاستفادة بها فى العديد من هذه المنظمات > 
وبطبیعه الحال فان هذه الانماط يمكن تعديلها طبقا لظروف واحتياجات کل 


- كذلك فان هناك نو احی لابهتم بها فى هذه الاحراءات مثل احراءلت المتايعة 


وأجراءات ١ل i ae‏ بو لوادج > وهذه سیتم تضمینها فى النمط القترح ٠‏ 


خامسا : النمط المقترح لأجراءات المراسلات الواردة والصادرة كمرحلة آولی ویمکن 
أن ینم تطويرها فى مرحلة dali‏ سنیینها فيما بعد » وذلك كالآنى : 
١‏ اجراءات المراسلات الو اردة : 


را يكم استقبال جمیم الراسلات الواردة ق وحدة الحنوظات العامة 
) أو وحدة السکرتارية كما بسمیها البعض ) سواء ONS‏ ذلك عن طریق 
الاستلام بالتوقيع على دفاتر التسلیم أو عن طریق مکاتب البرید ٠‏ 
(ب) تفتح الظروف وتراجم محتویاتها وتختم کل مراسلة بخاتم البرید 


۷ 





) ج) يتم قراءة JS‏ مراسلة لتحديد الادارة المختصة » شم یسجل اسم 
الادارة فى الخانة الخاصة بذلك ف الخاتم » كما يسجل تاريخ اليوم. 
فى الخاتم ٠‏ 

( دم اذا كان موضوع المراسلة بخص آکثر من ادارة أو كان الوضوع يهم. 
أكثر من ادارة العلم به » فانه يجب أن تصور نسخ من المراسلة. 
الاصلية يعدد هذه الادارات ٠‏ واعتيار کل منها كأنها مراسلة وارده 
والتاشم على المراسلة الاصلية بأسماء الادارات التى تم ابلاغها فى. 
الخانة الخاصة بذلك فى 'الخاتم » كما يسجل تاريخ اليوم فى الخاتم ٠‏ 

( ه) تقسم |المراسلات حسب الادارات بحيث تتجمم مراسلات كل ادارة. 

) و) تسجل الراسلات فى سجل الوارد العام ( نموذج رقم ۲ ) مع ملاحظه 
آنه اذا كان التوسط الیومی للمر اسلات آلواردة آکثر من ۰۰ مراسلة 
فان سجل الوارد العام یکون من أصل ثابت وصورة مشرشرة 6 
اما ادا كان asl Least‏ اف .من Gowen‏ مواسته SG‏ غ SY‏ 
يكون سجل الوارد العام من أصل وصورة ۰ 

رز اذا كان سجل الوارد العام من أصل وصورة فانه يمكن أن یخصص 
لفق اة فة أن AST‏ سب عفد مر اگما موق عذة الحالة يكم 
تسجيل المراسلات الخاصة بجميع الادارات كل مجموعة فى الصفحة 
sf‏ الصفحات الخصصة لها بدون ترقیم + وبعد انتهاء عملية التسجیل. 
Gl‏ يتم وضع الارقام السلسلة آمام الراسلات ۰ کذلك فانه يمكن. 
أن بخصص لكل ادارة سجل خاص بها اذا كان عدد الراسلات الخاصة 
بكل ادارة كبيرا ٠‏ 

( =( يتم تسليم المراسلات الى مكاتب المحفوظات المحلية فى الادارات وذلك. 
eels‏ عدن مسجل اور هرادا Soa OS‏ امن و HOG‏ 
يتم نزع الصورة المشرشرة من السجل وأرفاقها بالمراسلات الواردة ٠‏ 

( ط) اذا كان الاستلام بالتوقیم على السجل بدون صورة فانه يتم تسجيل. 
المراسلات مرة آخری فى سجل وارد داخلی ٠‏ 

(ى) يسجل على كل مراسلة رقم ملف موضوعها من واقع الفهارس الوضو whe‏ 
للملفات ٠‏ وذلك فى الخاتم ٠‏ 


۳ 
* 





جات ]1 


ارد 





(ك) تعرض المراسلات على المدير أو الرئيس المختص للتآشیر على كل مراسلة 
OF‏ راك + ۱ 
)3( و المراسلات الى الموظفين المختصين داخل الادارة بالتوقيع على 
رة سجل الوارد العام أو سجل الؤارد الداخلى سب الانحوال: + 
ee Gay‏ الواردة الداخلية أى من الادارات داخل المنظمة تسجل فى 
سجل وارد داخلی, ف الادارة « وتعامل نفس معاملة المراسسلات 
الواردة ee‏ 


۱ : اءات اگراسلات الصادرة‎ gal 
يقوم الموظفون المختصون باتخاذ الاجراءات اللازمة فى المراسلات طیفا‎ » 1). 
١ ١ 5 dial ۱ aM ۲ oe 13 1 

(ب) فقد يكون الاجراء هو المجرد العلم حيث يفقوم الختص بالتأشير على 
المراسلة بالعلم تمهيدا لحفظها أو قد یکون الاجراء بتسجیل بیان معين 
yeti‏ على اا اة tag‏ کمن اراد | تختظیا .إن مد کون 
j= VI)‏ (ء باعداد مذكرة أو كتاية مر اسلهة ردا على المراسلة /الواردة أو 
ملء * تمودی ا أو أى a “los!‏ ‘ ثم يؤر على الر؛سلة 

om ES (= )‏ التى + تحرر تکون Sale‏ من one‏ يحوي وذلك 

( د) بسجل على ع ا a‏ المراسالات 
الصادرة als ol) gal‏ الختص فى مكحتب المحفوظات المحلى داخل الادارة 5 

) *( يخصص ف كل مكتب محفوظات سجل صادر ( نموذج رقم CV‏ تسجل 
فيه جمیع. المراسالات الصادرة من الادارة ویسجل على كل مراسنه 
وصورتيها وصورها البلغه رقم الصادر والتاريخ ٠‏ 

GS‏ ها فنص ات ae)‏ و ولف ضيوع تفت 
الاخری فى ملف مجموعة صور الصادر > وهذه الجموعة یفضل وجودها 
فى مکتب gant)‏ ظات الحلی ‘ وأن كان ۰ بری أن 5 مو جوده 
3 و حده الحفو‌ظات العامه ۰ 


)>( يفضل أن يقوم المختص بالصادر 3 “seh‏ ات المحلى بالادارة 


۲ ۶۰ 
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بتجهيز ظرف لكل مراسلة يبين عليه عنوان الجهة الموجه Heal)‏ 
المراسلة مع آدخال كل مراسلة داخل ظرفها ٠‏ 

(ح) تسلم الراسلات الصادرة الى وحدة المحفوظات العامة سواء داخل, 
الظروف أو بدون ظروف مالتوفيع على سجل الصادر الخاص, 
بالادارة ٠‏ 

da)‏ الراسلات الصادرة الى جهات قريبة يمكن التسلیم اليها بالید » تسجل, 
فى دفتر التسلیم ) نموذج رتم ۶ ) لتسلمیها بالتوقيع على هذا 
الدفتر ٠‏ 

(ى) الراسلات الصادرة الى جهات بعيدة تلصق علیها الطوابم ثم تسجل 
فى دفتر الیرید السجل ( نموذج رقم ) من أصل وصورتین حيث 
تسلم الى مکتب البرید بالتوقیم على صورتی الدفتر وختمها بخاتم. 
البريد ۰ وسحب الاصل ۰ وتنزع آحدی الصورتن لتضم الى 
مستندات طوابع اثبرید وتبقی الصورة آلاخری فى الدفتن + 


سادسا : التطوير الفترح لاجراءات الحفوظات التقليدية : 

لقند قامت الدول التقدمة بتطویر اجراءات الحفوظات منذ آکثر من ASUS‏ 
او کے اسان اي ha aa‏ ق نلک سا و 
las,‏ الوارد باستلام الظاریف وهی مغلقة وتسلیمها للادارات وهی مغلقه » 
وتقوم کل ادارة یفتح الظروف واجراء اللازم فیها وبذلك يمكن توفير SSM‏ من. 
الوقت والجهد ۰ 


کذلك يتم تطویر اجراءات الصادر على آساس أن تقوم الادارات بتجهیز 
مراسلاتها ووضعها فى ظروف واغلاقها وتسلیمها الى وحدات الصادر لتصديرها ٠‏ 


ونأمل أن نبدأ فى تجربة هذا التطویر حتی یمکں. تچنب مایحدث من تعطیل 
oll‏ اسلات خلال الاجراءات ١اتهددة‏ و/العقدة ۰ 


۳۹ 
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المظاريف المبيتة يعاليه وعددها 


Ug ie 


توقیع موغلقف الیسرید 





متابعة المراسلات الواردة والصادرة 
أولا : آلغرضی من التابعة : 


١‏ متابعة العاملن للتأكد من أن ما يتسلمه كل منهم من مراسلات يتم فيه 
أجراء اللازم فى الوقت المناسب خلال المدة المحددة لاتخاذ الاجراءات ٠‏ 

۲ - متابعة العمل داخل الوحدة الادارية للتاکد من أن جميع مايرد الى هذه 
الوحدة من مراسلات يتم اجراء لللازم فيه فى الوقت الناسب وخلال الدة 
الحددة slasy‏ الاجراءات ٠‏ ۱ 

۳ - تذکر المختصين مما قد یکون لدیهم من مراسلات متخلفة » ومعاونتهم اذا 
استلزم الأمر ذلك ٠‏ ۱ 


ثانیا : مستآزمات النايعة : 
۱ - تستفرق عملیات التابعة LAS‏ من الوقت والجهد « ویجنب: آن ینظر الهس 
حتی بمکن الاستفادة من نتاتجها ٠‏ 


خانات avis‏ : 
35> ا ارد زك الك مسا ی قينا فياف ها ك من اراك ق IN‏ 
الواردة » ويتضمن البيان رقم الرد وتاريخه والجهة الصدر اليها ٠‏ 
( ج) خانه مرات التابعه ويسجل فيها تاريخ كل عملية متابعة » والمفروض 
ألا تزيد عمليات المتابعة عن مرتين ٠‏ 
1 
1 
۳ - أن تحدد مدة يجب خلالها أن يقوم العاملون فى الوحدة الادارية باجراء اللازم 
نحو ما يتسلمونه من مراسلات وتتراوح هذه المدة بين ثلاثة أيام فى 


۳۹ 


(لأجهزة التى تتميز أعمالها بالسرعة وأسبوع فى الأجهزة التى تكون أعمالها 
يجب أن يتم اجراء اللازم فيه بمجرد تسليمه الى العاملين المختصين ٠‏ 
يبانات من جهات متعدده وترتيبها ودراستها ‘ ومثل هذه المراسالات 


ثالنا : AA sed‏ منابعة. اكراسلات الواردة : 

> الفمسيوديخ‎ ١ 

الخطابات الواردة ol‏ بكم اجراء اللازم inv:‏ « تحول الي المختص بالمتابعة 

ليقوم بالتسديد أمام كل منها فى سجل قبد الوارد » Jala‏ كانت المراسلة لمجرد 
العلم وقد أشر (gale‏ الختص بالحفظ فانه بسدد آمامها فى خانة الحفظ بتاريخ 
حفظها . آما اذا كانت الراسلة قد آتخذ فیها آی آجراء آخر فانه يجب التأشير 
فى سجل الوارد بهذا الاجر [ء ۰ 

۲ س مذكرات الناصه : 

(i)‏ اذا كانت sal)‏ الحددة لانهاء الاجراءات فى الراسلة هى أسبوع متلا 
فان على الختص بالمتابعة أن يمر على سجل االواردثلات مرات آسبوعیا 
آسیوع على تسلیمها GW‏ المختصين فى الوحدة ولم يتم اتخاذ اجراء 
قیها سواء بالحفظ أو بكتاية مراسلة ٠‏ 

( ب)تستیعد الراسلات التی بتاکد من آنها تکون واردة لجرد العلم مثل 

( ج) تفر غ هذه الراسلات فى مذکرات dealin‏ ميدئية ( نموذج رقم ٠ ) ١‏ 

( د) تراجم الذکرة المبدئية على ملفات موضوعات المراسلات للتأكد من أنه 
لم بتم الرد عليها ٠‏ 

( هم يكم أتصال شخصى بالختصن 3 الوحدة 4a la)‏ تلتفاهم معهم على 
مصير المراسلات التى تسلموها Lesh‏ للمذكرة المبدئية ٠‏ 


۳ 





«( و) المراسلات التى يتأكد عدم الرد علیها أو عدم حفظها فى ملفاتها تحرر 
بها مذكرة متابعة أولى من أصل وصورة وترسل الى رئيس الوحدة 
الادارية التى تسلمت الخطابات ٠‏ 


( ز) بؤشر آمام كل مراسلة بتاریخ تحرير مذكرة التابعة الاولى ٠‏ 


(c): ۴‏ اذا لم يتم اتخاذ اجراء فى أى مراسلة بعد ثلاثة أيام من تاريخ تسليم 
مذكرة التابعة الاولی ۰ تعمل مذكرة متابعة ثانية من أصل وصورتین 


بعرص الاصل على الرئبس العام للوحدة ( االمدير العام وكيل الوزارة 
ب رئيس مجلس الادارة - حسب الأحوال ) وتسلم صورة الى رئيس 
الوحدة الادارية المختصة وتحفظ الصورة الثانية طرف المختص 
تالكا + 

نموذج رقم CNV)‏ 


مذكرة متابعة اكراسلات اكواردة 


مس سس سس سس سس 
رقم الخطاب | الجهة الوارد منها كاربت اک تم .11 ۳ 











الى 


المراسلات الموضح أرقامها بعالية سلمت اليكم ف التواريخ الموضحة قرين 
كل منها » وحبث أنه لم يرد آلى المحفوظات مايدل على اتخاذ اجراء فيها 2 لذا 

۱ خرجو التكرم بافادتنا عما تم فيها والتنبيه بحفظها فى ملفات موضوعاتها ٠‏ 
لو مرفوعة للسید ۰۰۰۰۰۰۰۰۰ للتفضل بالاحاطة 








: متابعة التابعة‎ ٣ 

على الرؤساء العامين أن يتخذوا اجراءات حازمة ISN‏ تبين لهم وجود أى 
تقض من المعتطيت: فق انها مالديهم من مراسلات ء آما اذا تبين لهم أن موضوعا 
ما » يحتاج لدراسة فان عليهم أن يعطوا المختص مهلة كافية لاجراء عذه الدراسة٠‏ 


١ 





رایعا : مراجعة سجلات آلقيد ودفاتر التسليم > 


ale) yo tam ( 1 )‏ استمرار مراجعة سجلات «القيد ودفانر. التسلیم للتاکد. 
من أن جميع المراسلات التى قيدت فيها قد سلمت الى الاقبسام 
Lt‏ ۰ وه 4 5 


اکتشاف oi‏ نقص فى هذه السجلات ٠‏ 


كامسا : اکنتذکر واعادة اتعرض : 


بمكن أن تحتفظ آقسام المحفوظات بمفكرة سنوية عادية أو طبقا للنموذج 
رقم (V)‏ تستعمل بالطريقة الآتية : 


( 1 ) بحوز للموخلفن المختصين أن يؤشروا على صورة si‏ مراسله صادرة 
درون ضرورة متابعتها وذلك باعادة عرضها بعد مدة يحددونها « ویمکن 
أن يكم ذلك بائنسية us‏ مر اسلهة و اردة ۰ 


(ب) يجب على الموظف المختص باعادة العرض أن يتأكد من أن المراسلة 
الوشی Leak‏ باعادة العرض قد کتب عليها رقم ملف هوضوعها وأن 
یقوم بحفظها فى ملفها » واذا لم يكن ملفها موجودا فى الحفوظات فانه 
يجب حفظها فى ملف مؤقت ۰ 

( =( بقید المغختص بیان هذه الرسلة فى تاريخ الاعادة فى اللفكرة السنوية ٠‏ 


ناكمة بالملفات المحفوظ بها أوراق مطلوب أعادة عرضها ٠‏ 


من و جود هد ه الاوراق داخل اللغات قبل تسليمها ۰ 


VY 





امفكقرة السسنوية نموذج رقم ( ۷ . 











التاریخ : 

رهم رقم رقم وارد من أو الود ع ال ۱ ae‏ = 
زلف | الصفحة | الخطاب | صادر الى محتوع See Sie‏ 
١ ۲‏ 3 © سم © سم ۷ سم 
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انس الاصنيف 
قولا : ماذا قبل التصنيف : 


بعتبر التصنيف العمود الفقرى لعملية الفهرسة » لذلك فانه من الضروری أن 
يكؤن لذى الصنف cere:‏ الخبرة العلمية والعملية بماهية التصنیف حتى 


واذا كانت اجراءات ane‏ السات الو اردة و الصادرة والمتامعة تهدف الى 
ضیط مسار الراسلات لضمان وصولها فى النهاية الى مرحلة الحفظ ء فان اجراءات 
الحفظ تعتیر نقطة البداية لتصنيف هذه الراسلات وفهرستها تمهیدا لجفظها فى 
.ملفاتها الصحبحة مما بسهل استرجاعها عند الحاجة . لذلك فانه من وی 
الاعتمام باجراءات الحفظ من ناحية تحديدها ولاتدقيق فى تطبیقها لما لها من 
أهمية كبيرة ۰ 
ا : کیف يدم التخصيف Thales‏ 

بعيدا عن قواعد ومبادىء التصنيف سنحاول التعرف على الطريقة التلقائية 
اللتى نواجه بها متطليات العمل > فحين تتجمع لدى أى موظف مجموعة من الوثائق 
غانه لتسهيل البحث فيها يقوم بتقسيمها الى مجموعات لكل مجموعه موضوع 
مدت أو مسال مسق كلع ولات الل مرها 3ق عيلية تست :یدیا 
هیر Jay,‏ كانت موه AY‏ او مدي وروم مسو تاه دمي هده 
الوثائق فى غلاف يخصض لوخائق هذا الشروع + كذلك اذا كان العمل يتعلق 
جالتعامل مع عميل معين فانه يفتح ملفا لهذا العميل : 


وتتنو ع مجالات العمل فى كل منظمة بدرجه كبيرة EEE‏ العمل 
فى کل ادارة طيفا للانشطه التی تتم فى کل منها « ویتطلب ذلك بصفه مستمرة 


eg See pes يكوك‎ nn مركو ار سوال‎ ae 
۱ ۱ ٠ الاصارة‎ 

۲ - كلما تضخمت الوثائق المحفوظة. .فى أى ملسف ول دوا E‏ 
فرعية تكون محل اعتمام العمل فانه من الضروری اعادة تصنيف وثائق. 
املف وفتح ملفات فرعية تحت اللف الاصلی » فقد يعاد تصنيف وخائق. 

. ملف المشروع فيكون هناك ملف ple‏ للمشروع ثم ملفات dic ya‏ أخدها 
للشئون المالية والآخرى للشئون الهندسية وهكذا .۰ 


۳ - عهم فتح ملفات ذات صبغة' عامة مثل ملغات المتنوعات أو مثل ملضات. 
المراسلات الواردة التی يحفظ فيها المراسلات الواردة فقط دون آلصاحرة. 


٤‏ - لابد أن يكون لدى الصنف / الفهرس ذاكرة قوية تساعده على التصرف. 
٠‏ على اللفات الصحيحة التى يجب حفظ الوقافق فيها وي متيس i cise‏ 
تجمیع وبثائق الوضوع الوااحد 3 ملف واحد 0 اذ آنها الظهر الحقیقی, 
لسلامة التصتیف ٠‏ : ۱ 


© سد استخدام المبادىء الاساسية للتصنيف طيقا Lt‏ سرد ذکره ۰ 


ثالثا : ذلعريف التصنيف التطبيقى 


يوجد مجالات متعددة للتصنيف فهناك الت ا الفلسنی اا يعنى. 
بتحديد العلاقات العلمية بين الفروع الختلفة للعلوم وقد ظهرت مجآلات لهذا 
النوع من التصنيف مثل تصنيف الترية وت الحيوان وغيرها » ولكن المجال. 
الذى Logs‏ هنا هو المجال التطبیقی للتصنيف حيث يستخدم فى تحديد العلاقات. 
بين المواد المصنفة فى الکچیات ومراكز المعلومات ووحدات المحفوظات ٠‏ 





زل 6 o‏ المنطة ۰ آنه يتم لد ۳ لانت fo ae ee ae‏ مع 38 “J‏ ۱ 
pe‏ المسيرة الانسانية ۰ 


والتصنيف التطبيقى يعنى ببسباطة تقسيم الواد الى مچموعات تتكون كل. 
منها من وحدات ترتبط مع بعضها البعض فى تشابه معين أو فى صفات مشتركة 4 


ادع 





وان کل Tat ale‏ لصحت لابق آن يكتون لها ناش" «Shee‏ هذه الخاصية هى التى 
تميز ن عملي ek tt ale Se caus‏ الثى. لا يراع Te‏ عادة تتحدید. اساس 
«للنفقسیم 5 . sighs Lb‏ 0 عن i peek apie tS‏ ا 


ویوجد نوعان اساسیان للتصنیف التطبیقی . الاوّل هو التصنیف العلمى 
الذی بستخدم عادة فى الکتیات لتصخدف العارف شتا کید كما يستخدم 6 
.مر اکز المعلومات العلمية » ویوجد خطط تصنیف. عالمتل تسنتككام ف اللکتبات Se‏ 
UE‏ تتنیف دیوی ولخطة تضتتیفت AES,‏ الگونجزن و التضتیق العتبرىالعالى 
ey.‏ » ویعنی ذلك أن GE‏ ق اللأشبة ايقتفتى دوره علق استحد ستخدام ارقنام 
التضنيفت: للككثب SING‏ .العلمعة ولیس له ای دوز ف.بتاء خطة التضنيف « Lei‏ 
النوع الثافنئ تتف فهو 6S‏ بكم اعذاذه فى وحدات اللخ 
الوثائق الناتجة عن نشاط ا من وزارات ومصالح وشركاث ومدارس 
.ومستشفيات وما شابهها » ووجه الاختلاف الاساسى بين هذين النوعين أنه 
بينما يكون النوع الاول معدا diss‏ وجاعزا للاستخدام فان النوع الثانى يقوم 
JS‏ مصنف بانشائه طبقا لاحتیاجاته وظروف العمل لديه ٠‏ وکلما كان لدى 
المضنف الخبرة الظميّة والغملية أمكته انشاء تصنيف سليم والعكس بالعكس ٠‏ 








3 5 f 
سأ میب‎ 


أن الفهرسة هی مجموعة القواعد التى تتبع فى وصف الواد وتنظيمها بغرض 
.سهولة استرجاعها عن طریق الفهارس التی يتم انشاؤها . وتتنوع اشکال 
الفهارس طبقا لنو ع الواد فيوجد مثلا فهارس lst)‏ التی تعد لاوعية ie salt‏ 
الانسانية من GIS‏ ودوریات وغيرها » ویوجد فهارس السجلات الصوتية 
.وفهارس السخلات اليكروفيلمية وغيرها ٠‏ كما بوجد نوع خاص هو فهارس 
السجلات الورقية (Records)‏ التی تحفظ عادة فى اللغات ٠‏ 


وتتمیز فهارس اللفات بخاصیتین رئيسيتين هما : 
التى تتم 3 الادارة < وستعرضص لهذه الخاصية بالتفصيل 3 الفقر ات 
انتالیه 4 


E‏ الترقیم و ذلك باستخدام رموز رقمبة من آعداد مسلسله و اعداد عشربة 


¥ 


”أو Gag aan‏ »> بحيث یکتسب الفهزس. شبكلا رقييا ,يتحدد افيه مكان کل , 
ملف 7 ..والتترقيم . Sl,‏ فقصده هنا هو الترظيم. التمدد آی آن , يكون, اهناك 
رقم للاصل ورقم للفرع فمثلا الرقم ( ١‏ ) يتفرع منبه a as ‘ ۱/١‏ = 
=e A‏ ‘ وستعرض coy‏ رموز الترقيم oe‏ استخدامها “Go‏ 


3 Gg a اختیار‎ : eer’ 
= ok ‘gs السليم‎ REE .ان, عملية تصنيفب. الوثيقة تعنی. تحدید‎ 
Jala ‘ الاساس‎ . 13a, 2 .مع .الوثائقف الابخری, التی تتشابه معها‎ Sad ba 
ASS مضمون..احدى. الوشائق :هو ,شرا آلات. لات لحد الشروعات. من‎ GIS 
: آن,تصنف طبقا .)435 2 ,بدائل كالآتى‎ Se: معبنة. « فان. هذه الويقه‎ 


: 3 : 
che. - : ۰ ۰ toe : > 3 a 3 4 \‏ 9 5 ۰ 
شش ps‏ ع نت gs 2015 5 ‘ 0 Mi ap eae‏ اه eat tet‏ ما کمن ی O‏ لاوط و یت زر لواف الاي في 


9 
da’ 


coral eles «+‏ جاعم امه 5 Pe a Be bai‏ چ ر ل ي wet Bes‏ 1 3 
aS ¥‏ اسيم BAe gee ee SY‏ دسج acs‏ كاز 5 ° 3 ال Pe ae‏ 
١ ae 00 ae a 0 ae ۱ or 0 ۲ ۲ ۲ 1 7 2 ۳ ۲ 3‏ = ۳۳ ۱ ۳ 
seks ۹‏ اا لقا من هذه البدائل ل الخلابه دوب مراعاة لاحتیاجات. 
ae‏ العمل فانه لایمکن ان بحقق هدف التصنیف بان نتجمم elds‏ الوضو ع, 


الواحد فى ملف واحد » فاختيار البديل الاول يكون فى حالة 
ها أذ Canis‏ الأكازة كتوم eats HEVSAL‏ "اليا ای تا 
البديل الثانى فيكون فى حالة ما اذا كانت الادارة مرتبطة بمشروع معين ويهمها 
أن تتجمع وثائق هذا الشروع سويا ء آما اخقيار البديل الثالث فيكون فى حالة. 
ما اذا كان هناك تعامل مع شركة معينة ویهم الادارة أن تتجمع الوثائق التعلفة 
بالتعامل مع هذه الشركة سويا فى ملف باسم الشركة ٠‏ وفوق ذلك فانه 0 
اختيار بديلين معا أو .الثلاثة معا عن طريق one‏ صور من هذه الو 
لتحفظ فى الملفات الأثلاثة ٠‏ ' 


ان المثال السايق Arn‏ .مدی ما بمكن أن بو اجه للصنفت من مصاعب 
مما يتطلب أن بکون الصنف على معرفة تامة بظروف العمل و احتیاجاته ٠‏ 


م 
ستاوسا : فتح اللفات 
if‏ 2 = 
أن عملية اختيار اساس لتصنيف الوثیقة يكون sale‏ البداية لفتح الملفات. 


VA 


ویجب على الصنف / الفهرس أن يراعى بصفة مستمرة آن تتملّی افوضوطانت 
اللفات مع الانشطة التی تتم نی الادارة على قدر الامکان » وکما سمق:آن ذعرنا. 
بجب تجنب فتح اللفات ذات الصينغة العامة مثل ملفات التنوعات أو .اللفات 
'التى تشمل موضوعات متعددة أو اللفات التی تشمل Sac‏ أوجه لوضوع واحد 
ر. وجه" مالی | اوجه هتتدملئ ) اوشتضرْب هنا مثالا یمکن ae Oh‏ ای 
beara ao‏ الصحيحة NN 3 ehh i‏ م مسو ا جیگ ی ت 


۳ ae tae 


0 
عه و 





ae الأنملطة التى تتم اف هذا الم گالاتی : نت‎ fe 
پواسطة منم‎ eran) rena, و اد افق‎ car ae 
۰ الشتریات‎ 


وصورتین ۰ 
۳ ب تشكيل لجان الفحص وعمل ۳7 penal‏ + 
>٤‏ اخطار الشتریات بالاصناف. التق تدخل. اللخزن. ۰۰ 
صرف الاصناف ظبقا لنظام الصرف التبم ٠‏ ۱ 
5 الرقاية على الاصناف الستهلكة والاصناف الستديمة عن طرنق الجزد 
sees‏ % , 
Ree ne lawl Gass oy‏ + 
والان ستخأول تحدید اللفات التی ستفتح کالاتی : 
— ملف صور اوامر التورید ٠‏ ۱ 
— ملف صور فواتير الاصناف المشتراة ٠‏ 
Sh‏ تاش تیان gases‏ + 4 
cas‏ شود الا رات رات Gaya‏ اة Ge‏ 
ميلك كتور اون تضرف eee)‏ 


— ملف للجرد 


۹ 


1 3 a 7 at 1 a ١ . ب ملق ن للكهتة‎ 


ونظرا لان بعض هذه الملفات سيكون محفوظا . به كمية كبيرة من الوثائق 
OL‏ سیقتح له ملفات فرعية على اساس: نو ع. ان( آلات — ادوات ب أغذية 
ee‏ الخ ) أو على اساس الصنف المستديم والصضنف اهلك اوغا اسان 
االسسنة الالية أو علئ: Gull‏ الاذارات وخکذا ٠‏ 


هذه اللفات اذا تم تصنيفها ف مجموعات ثم ترقيمها باستخدام الترقيم 
المتعدد كما سيق الاشارة الى ذلك اا ستوضحه فى فقرة اتالية Sects‏ 
حول على ميركل ام (لافتات ۰ ش 


بوجد اعتباران حامان یحکمان عملية التفریم هما : 


١‏ - أن التصنیف بطبیعته یتکون مق تقسيمات رئيسية ) ابواب ( يتفرع منها 
منطقیا تقسیمات فرعية ( قضول ) وهو بذلك يتدزج من العام الى الخاص. 
وكل خاص يمكن أن يتفرع tte‏ تقسیمات جديدة اذ يتحول هذا الخاص 


۳ - حجم الوثائق الموجودة فى الحفات . فكلما زاد حجم وثائق أى ملف زيادة 
كبيرة وتنوعت موضوعات هذه الوثائق » وتبين أن هذه التنوع يتطلب 
تجميع وثائق كل موضوع سویا لتلبية احتياجات العمل .2 فان ذلك 
يكون مبررا قويا لفتح ملفات فرعية ٠‏ 

Light‏ : اسس التصنیف 

١‏ التصنیف على أساس الموضوع 
تير الصف على اا ازع اه Sia A‏ أن 

کل وثيفة لابد أن يكون لها موضوع « ویمکن تعريف الموضوع ببساطة بانه 


لفظ أو syle‏ تطلق على مفهوم معين اتفق عليه اجتماعيا أو علميا > وذلك متل 


- 


+ 





تلفظ من هذه الالفاظ اتفق Lick‏ أو اجتماعيا على اطلاقه على منهوم cone‏ » بحيث 
آننا بمجرد سماعنا هذا اللفظ يقفز الى ذهننا هذا المفهوم ٠‏ ومن المعروف أن 
کل لفظ ( أو عبارة ( یکون له معنی لغوى > کما قد یکون له معنی اصطلاحی . 
ویتم التصنیف الوضوعی عادة بتحدید موضوع مغيل شم تقسینه الى موضوعات 
.فرعية وذلك مثل : 


الشتون القانونية 
القضایا 
وان 
الفتاوی 


الشئون الالية 
الیزانیه 
الحسایات ‏ 
الخازن 


وبطنيعة الخال فان هذه الطريقة نستخدم لتقسیم الوكائق أو المواد 
et‏ مجموعات ls‏ تشابه موضوعی ۰ 

وثمة ملاحظة يجب الاشارة اليها ۰ وهی ان بعض الالفاظ قد تستخدم لاكثر 
من موضوع فلفظ » » تعیینات » تستخدم فى 'المنظمات الحكومية على أنها عملية 
وضع موظف جدید فى الهیکل الوظيفى > أما فى النظمات العسکرية فانها ی 
فی مولي وي الطعام للافراد المسكريي ١‏ 


: التصنیف على آساس الذإرع‎ ٣ 
. تستخدم هذه الطريقة فى تصنيف الوثائق أو المواد طبقا لانواع محدده‎ 


ویمکن تعريف النو ع بیساطه بانه لفظ أو عبارءة تطلق على ic game‏ آفر sh‏ : ها 


۶۱ 


. 5 ۲ 9 me es 
wy 00 و‎ ۳ mas ot ۳ نود‎ ۰ 54 : ge 4 : Ta" gt r ۱ 0 
tery oP. U. ل‎ rhe PRG باه 58 5 مد . ۰ و‎ oe 4 & وه ۲ ۳ ۱۲ 7( م6‎ ۳۹ 
۳۹۹ oo, 1 2 دب هو صو‎ 
3 5 8 3 0 5 
2 wary +. aS ا‎ at ۱ mY te 1 ۱ ۰ J 
fee ا‎ 7 ac اا ا عو‎ 5 . Pa. Ha. att ; cr 8 ay 5 5 بد‎ : Aas 
( هو ع‎ 2 414 2 res 
۳ ۲ i 3 ۰۰ ۳ oy oD, eee + by 


هه 


و قرا معدات. ( bam CE‏ . * 7 
شراء أغذية ( نوع ) A he‏ 
الضتحة الوفاكية ee‏ 
الصحة المدرسية ( نوع ) 
الصحة العلاجبة ( نوع ) 


وظائف ادارة Llc‏ ۲ نو & ( 
وظائف ادارة متوسطة ( نوع ) 
وظائف ادارة تنفيذية ( نوع ) 


۳ - التصنیف على أساس الاسم : 

. كما سبق أن أوضحنا فان كان وثيقة لابد أن يكون لها موضوع » ولكن ف 
يعض الاحيان يكون الموضوع متعلقا باسم معين ويكون للاسم أهمية خاصة 
تتطلب تجميع االوثائق التعلقة بالاسم سویا دون نظر الى موضوعاتها , 
وابسط مثال لذلك هو ماف ااوظف فى الحكومة أو الشركات » فان كل وثيقة فى 
هذا الملف لها موضوع معين فاحداها تتعلق بتعيين الموظف وثانية تتعلق بترقيته. 
وثالثة تتعلق بعلاجه وهكذا « ولكن نظرا لان اللختصين فى النظمة يهمهم تجمیع 
Gils‏ کل موظف سویا لان ذلك يعطيهم صورة کاملة عن حالة هذا الوظف . 
فاننا نجد ان التصنیف على اساس الاسم يكون AST‏ فاعلية بل ویکون أحيانا 


ضروريا 1 


ویمکن تعريف الاسم يبساطة بانه لفظ أو عبارة تطلق على فرد واحد له 
ذاتبة محددة ء ومن أمتلة الاسم 6 اسم 9h)‏ )3 ‘ اسم القاول > . اسم الحهة 


2۲ 


(-وزازة هت شزطة ب مضلحة ۰.۰۰ الخ ) emul!‏ . العهلیه > اسيم الملشروع pols.‏ 
المينى » اسم:السيارة » ومن امقلة التصنیف ف هذا المجال : ی ید ی 
الحاصيل الزراعية ( نوع ) ا ا ا EE‏ 
الفواکه ( نوع ) 
البرتقال ( آسم ) 
الموز ( آسم ) 
العنب ( آسم ) 


E a EL 4a) 5 gt 


التنظيم الادارى ( موضوع ) 
تنظیم وزارة الصحة ( آسم ) 
تبسیط الاجراءات ( موضوع ) . 


DOT G3 e r FP 9 0 


yT‏ ل ا 


£ . التصنیف على آساس المكان الجغراف : 


و و ۱۳3 ۰ 


> والکان و عبارة تطلق على مكان على الكرة الارضيةء 
محدد ومن أمثلة ذلك : 5 ١‏ 
ا 
د اسماء cast + jal) locus‏ مقلا معسمة الى مخافطات وكل محافظة 
مقسمه الى مراكز أو آقسام وکل مركز أو دسم مقسم الى مدن واحباء 
وهكذا ی 
وكما سبق أن أوضحنا نان كل وثيقة يكون لها موضوع ولكن يحدث احیانا 


A 


أن يكؤن الزضنوع GE‏ بَمَكان جثراف ؤيكون هذا للكان مُوَضوع احتمام 


العمل بواسطة المختطلين ق النكلفة التين eyes‏ أن تتجمح وثائق' الكات 
الجغرانی المعين سوبا » وذلك Yoo‏ : ۱ 








التصدیر ( موضوع ) 
التصدير الى بریطانیا ( جخراق ) 
التصدیر الى فرنسا ( جغرافی ) 
التصدير الى ابطالیا ( Glam‏ ) 


فى فرنسا ) جغراق ) 
فى فرنسا ( جغراقی ) 
فى ابطالیا ( جغراقی ) 
موضوعیا مثل : ۱ 
قرنسا SG)‏ ) 
التعليم ) موضوع ) 
القثون ) موضوع ) 


ه ‏ التصنیف على اساس التسلسل التاریخی : 

والتسلسل التاریخی LS‏ هو معزوف هو الايام والشهور والسنوات ویتم 
بترتیب الوثائق طبقا للتسلسل التاریخی » وذلك مثل التقاریر الدورية وصور 
الر اسلات الصادرة و محاضر الاجتماعات و النشر ات اادورية ۰ 


بصفة مستمرة أن یکون الباحث على علم مسبق بتاريخ الوثيقة التی یبحت 
عنها ء والا فانه سیضطر للبحث فى سلسلة طويلة من التواریخ للوصول الى 
الؤخيظة الطلوبة ۰ 


£ 


5 - التصتیف على أسباس : فترات زمنية مججدة : 


۱ تیا موه ل OO‏ معا 


الناحبة المالبة ۳ السنة المالية »أ وهى تبدا من آول ۳ وننجهى ق آخر 
93 نیو من السنة انتالية a <i‏ سنه ميلادية متداخله ‘ وبوجد الكتر من 


) موضوع‎ ) 445) of) 
) موازنة ۱۹۸۵/۱۹۸۶ ) تاريخى‎ 


موازنة ۱۹۸۲/۱۹۸۵ ( تاريخى ) 


الجرد ) موضوع ) ۱ 
جرد ١‏ ( تاریخی ) 
جرد ۱۹۸۰/۱۹۸۰ ( تاریخی) 


ویجانب السنة لمالية يوجد السنة |التشريعية لتی يقم حسچیل التشريعات 
على أساسها > وهی تبدأ من آول يناير وتنتهی آخر دیسمبر وهی سنة 
ميلادية » ویلاحظ أنه بالنسبة للتشريعات مثل القوانين والقرارات الجمهورية 
فانها تصنف آولا علی آساس التسبلسل الزمنی طبقا لتواریخ صدور التشریمات. 
“كه لوكي ستو se‏ کل که فرعم حملت ل CE‏ : 


تكون السنة المالية هناك سنة هجرية lost‏ من محرم وتنتهى فى آخر ذى الحجة ۰ 
۷ - التصنيف على آساس الشکل الخارجی للمادة الصنفة : 


آننا باستخدام التصنیف على اساس الشكل الخارجی للمادة نهتم 
بشکلها بصرف آلنظر Ge‏ مضمونها الوضوعی » وذلك نتيجة متطلبات العمل , 
)1 ¢ تصنیف المواد على آساس شکلها الادی من ناحية کونها خرائط أو 


۶ ۵ 


صورا فوتوجرافیة أؤ” “خصاضبات صنحفیة ».ويفني ذلك أننا: صرف 
٠‏ النظر عن موضبوع الادة ونصتفها على أساسن شکلها المادى , لان ذلك 
ی ون ...ولكن هذا لا يمنع من تصنيف مذ المادة فى 


التعليم ( موضوع C‏ 


الفن ر موضوع ) 
الوزن ۰ 


( >( قد 2 لدينا ا لها 00 كبير a‏ لکتالوجات أو ie‏ 


ب التعشيف علی اساس شکل موضوع المادة > 


yore 0‏ ذلك أن الوثيقة یکون نها موضوع ولكننا نتيجة لاحتياجات العمل 
تصرف النظر عن موضوع المادة ونصنفها على أساس الشكل الذى صيغ فيه 
موضوعها وذلك مثل التقارير والدراسات والفواتير والقرقرات وما شابه ذلك م 
ولکن هذا لایمنم من أعادة تصنیفها فى مرحلة تالية مثل : 


التقاریر ر شکل الوضوع) 
تقارير مالية ( نوع ) 
قراراات ادارية ۱ رتوع) 
قرارات ماليةه 5 
قرارات فنية ۱ ۱ © (EH)‏ 
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i yall i aban,‏ م 
ول : أهمية الترقيم > ۱ ۱ 
بهدف التصنيف أوضع اا لترتيب de gore‏ من al gt!‏ + ولا یمکن 
oF‏ بصل التصينسيف vg‏ هدفه يدون استخدام طريقه من طرق الترقیم > والترقیم 
۴لذی نعنيه لیس الترقيم المسلسل »> لكنه الترقيم المتعدد الذى يعطى التة 


PT‏ کر lacie ana cl‏ تدرفیم 


ب معطی الترقيم خطة ااتصذیف او قهرس اللفات شکا خابتا - 
۲ ل یعطی کل فرع من فروع التصنیف أو الفهرس_ رقم پمیزه ٠‏ 
بت كق اتام اكام خطة tet‏ كارقام cast SY‏ :اراد االمصنفة 
بحيث يتحدد مكان sale JS‏ فیسهل ترتيبها واسترجاعها ٠‏ 


5 — ينتج عن استخدام هذه الارقام فى ترتيب المواد أن تتجمم الواد التشابهه 
سویا ليما al ° asd yi)‏ ال نة چ 2 أو ai}‏ مس ( 2 





aa Sea‏ ات آنا بحن مدان اق سكروف سین و ارات لاه 
“الاشكال الختلفة للترقیم » والدافم الاساسی لاستخدام آکثر من JSS‏ فى الترقیم 
هو أعطاء الفهرسين الفرصة لاستخدام أكثرا'من شكل ف حالة وحود AST‏ 
من فیرس ق نفس النظمة » حتی بتیح ذلك ایجاد اختلاف 3 الارتام مسا 
يساعد على تمییزها وعدم الخلط بینها » كما ان ذلك بتد. لهم اخنیاز Js‏ 
الارقیم الذى يرونه مناسيا طبقا لمزايا وعيوب کل شكل كما سنوضحه ٠‏ 


مسا .4 
هب رو 
أكانيا : الترقیم پاستخدام الاعداد امسلسلة : 
سے ١‏ ش 
ان أبسط طريقة للترقيم هى استخدام الاعداد المسلسلة ويعنى ذلك اعطاء 


اللنات أوالمواد آرقاما مسلسلة ترتب‌بهاءوقد 3053 فاکمة ae‏ الارقامومدلو لاتها. 
.يوكانت هذه الطريقة متبعه فى الکتیات اذ تعطی الکتب ارقاما مسلسله » ثم 


5V 


الحكومية وف الشركات ترقم الملفات بارقام مسلسلة » وعيب هذه الطريقة آنها 
تصرف النظر عن التصنیف, الى gins‏ الوسیته هه en‏ الیحت . 
عن الادة ومع ذلك نانه یمکن ١١‏ لقوق آنه ف الاخوال التى بری فيها أن استخدام. 
التدسنيف aaa‏ آبه فائده ae‏ ‘ .ود 0-0 أسماء العملاء 3 el‏ 
الترظيم اخسلسیل < وف ost‏ الحالة یمکن ا بكشاف ابجدی لتسهيل 
alos‏ 3 الوصول اذ ی اسم العمیل أو الوّمن عليه د ."0 


: کنیا : الترقیم باستخدام الاغواد المسلسئة .الركية‎ aa 
ویتم ذلك باعطاء التقسيمات الرئيسية لخطة التصنيف ارقاما - عددية.‎ 
مسلسلا جدیدا وهعذا : وذلك.‎ Lod, مسئسلة » ثم أعطاء کل نقسیم فرعی‎ 
مت ن‎ 


occo’ 


SLL, الاقتصاد‎ — ١ 

۲ ل الصناعة ۱ 

۳ - العمل والعمتال 4 د e,‏ 
>٤‏ الواصسلات والنقبتنل ' ار 


a Ng الاق اد‎ 

۱/۱ السياسة الافتصادية 

أ “التمسيركات 

۲/۱ ا[أتجارة الداخلية 

EEE 5/١ 

١‏ العلافات الاقتصادية الدولية 


> ل نت م ا سس سب ا مد 


١‏ الاشسسنراكية 


ZA 


اأ a‏ 
الاحتكار 


شركات القطاع العام 
شركات القطاع الخاص 
شرکات الاستثمار 


التارة الداخلیه 
تحارة الحمسله 
تحارة ١|‏ لقطاعی 
التسجدل التد ارى 
العلاقات التحارية 





ease) الكت‎ 

العملة الورقية 

العملة المعدنبة 
النقد الاجنبیی 


العلاقات الاقتصادية الدولبة 
الاستتراد 

eM‏ يد 

التعاون الدولى 

القروض الدولية. ‏ 


۳/۱ 
//۷ 


v/\ 
22/١ 
AA 


۳/۱ 


۳/١ 
¥ 
۲/۳/۱ 
۳/۳/1 
£/¥/\ 


/8/\ 
2/١ 
0 
2/0/١ 


ه/١‎ 
21١ 
"۱۰/۱ 
۳۸/۰/۱ 
£/o/% 


؟ ل الصذاعة 


نظم الصناعة 


۳ 2 
( م 5 محفوظات 4 


۲/۰ 


۲/۲ 


۳ مستلزمات الصناعة 





all i: ٩ /v‏ ا" 
١١/17‏ الاختراعات 
/v‏ ۲۳/۸ الانتاج الصناعى 
١ / >‏ ۲ الللكية #لصناعبة 





SEL xa ۳‏ 
۲۲ صناعات التعدين 
۲ صناعات معدنية 
۲۰ صناعات كيميائية 
۰ صناعات غذائية 





۲ القوى الكهربائية 
۲ حماية الصناعة 
۲ اععارض الصناعية 


+ - العمل والعمال 
١‏ النقابات العمالبة 
v/v"‏ الاجور 
موري Sie‏ 


۱/۳ النقابات العمالية 

۲۳۲ عضص النقایات 

v/ ۱/۹‏ اجتماعات النقایات 
؟/۱ ۳7 انتخایات النقایات 





۳/۳ تس توق 


Oe 


۳۲ رفع الاجور 
۱/۸۳/۲۳ اشتراكات التأمينات الاجتماعبة 





۱۳/۲ مراكؤ التحريب اله 
۱۸۱۳/۲۳ التلمذة اإلصنتاء 2 





س ot)‏ اصلات والنقل 

۶ النقل البرى 

ان (لنفل النهسری 

v/s‏ النقل البحرى 

5/5 النقل الجوی 

۶ المواصّلات الشلكية واللاسلكية 








١/5‏ نقل الرکاب بالسيارات 
AE e ۲‏ 4 
۶ النقل بالسکك الحديدية 





4 / ۲ و فح كارت عبيون 
5 السفن الشراعية 
۶ اليخوت 





/؟ ee‏ الیحری.- 
Ayre‏ ل البضائع 


5 تقل الركاب ٠‏ 


20000 البواخر 





0١ 


ae‏ النقل الجوى 
١/5/5‏ نقل البضائم 
65 نقل الركاب 
۶ الطائزات 








/0 الو اصلات السلكية و اللاسنکیهة 
/۱/۰ التلیفنسونات 

cola} ااتلغر‎ V/o/s 

V/o/%‏ اللاسلکی 





دلاحظات على هذا النموذج : 


لاح موقن مزهو E ND EO ee‏ سکن رس eS‏ | خط Re OO A)‏ 
التی یمکن of‏ تکون آساسا لتنظیم اللفات ۰ 
۲ — استخدام هذا التوع من الترقیم بتیح بسهولة فرصة الاضافة الى الخطة 
سول Sls: GIST‏ التسعمات. الركيسية او Sue gall‏ + وكلك Bas‏ 
آی موضوع جدید » حيث أن أى خطةللتصنیف تکون بطبیعتها معرضة 
. للهضافة مما یتطلب أن تکون الخطة قابلة للاضافة اليها Agel gt‏ الوضوعات. 
| الحديدة ۰ ۱ 


_ أن كل عدد فى رقم الموضوع لابد أن یکون له دلاله معينة » فالبرقم v/o/s‏ 
یکون مرکبا من الآتى : — 
٤‏ تدل على الواصلات والنقسل 
/ه تدل على الواصلات السلكية و اللاسلكية 
/ تدل على اللاسلکی 
وهذا هو السبب فى تسمية هذا النوع من الترقیم بالرکب ٠‏ 


ما ديعا | 
ویتم 3 هذه الطريقة ترقيم التقسيمات الركئيسية أو الفرعبة باستخدام. 
الحروف الرقمية بدلا من !لاعداد ء والحرف هنا هو مجرد شکل من اشکالے 


oy 


el‏ و و ا العددية للاعداد. < .والحروف و او 
اب چد و ف ص ق راس ت ٿ الح ذ ضص ا 2 


spices تفت 1 =( کون که قيمة: عددية‎ 9 estes غ‎ EES 
٠ وه کذ[‎ )۲۳( 


نموذج لاستخدام الحروف فى الترقيم. : 
1 الاقتصاد SLL),‏ ۰ 
ee eee, ee‏ 
a ۰‏ بو an‏ 
د الواصلات والنقل ٠‏ 


ويمكن فى التقسیمات الفرعية استخدام الحروف ایضا مثل : 
أ الاقتصاد والمال . ۱ 
/ السياسة الاقتصادية ٠‏ 
!رب الشرکات ` 
أ/ج التجارة الداخلية ۰ 
afi‏ النقد ۰ 
۲ العلاقات الاقتصادية الدولية ٠‏ 


از ٠‏ ولكن م من الفضل 0 الاغراق. 3 الترقیم بم بالحروف الرقمية ۰ ويكتفى 


وهنا يجب الاشارة الى أن الحرف بجانب کونه وسيلة للترقیم لترتیب 
الواد » فآنه احیانا یکون مجرد رمز يعبر عن ناحية معينة » وهذه الطريقة 
شائعة » فقد يكون لدینا آکثر من مجموعة من الواد. . فمثلا ملفات القصاصات 
برمز لها بحرف ( ق ) ۰ وملفات الصور يرمز لها بحرف ( ص ) وهكذا و قد 
-تکون هذه الحروف معيره Ge‏ آدارات ۰ فأدارة آلافراد يرمز لها بحرف ( أ ) 


of 


وادارة الجسايّاتك برمز لها ies‏ > اح 4 وادارة تا تا Ss‏ لها sry‏ 
دش) Say‏ 53 1 ۱ ۳ ۱ 


ولطريفة الترقیم یاستخدام الحروف الرتمية یعضی E,‏ 
١‏ ب ان ae‏ یروف الهجائية محدد فى ( ۲۸ ) حرفا مما يحد من ای توسع 
فى المستقيل ۰ 
۲ - أن الترتيب بالحروف يحتاج لعملية تفكير مستمرة ٠‏ 


: عدي إن ف الحروك کله مكل ر يل زا ع تنغ © ise‏ 
یا ۱ 


خامسا : الترقیم یاستخدام الاعداد العشرية طبقا لبقطة نم تصیف ديوي 550 

ابتکر ملفیل دیوی طريقة الترقیم العشری وقد نیما لأول:مرة مسنه: 
GY AVI‏ خطة التصنیف العروف باسم « : موف ی ۱ وة 
الاتسامية فق PEC‏ العشری هى تجميع JS‏ المعلومات SAY‏ تماق os‏ 
آبواب رئيسية يكون آولها للعموميات ثم ينقسم کل باب الى عشرة فصول. 
يكون أولها للعموميات ثم ینقسم کل فصل إلى عشرة أقسام يكون أولها 
للعموميات وهكذا » ویستخدم هذا التصنيف فى المكتبات »> والذی يهمنا هو 
طريقة الترقیم فقط کالتی : 1 





ware‏ العمسومیات 
۰ ۰ ؟١‏ الفلسفة وعلم النفس 


دیفم وا 


۳۰۰ الدين 5 مس 
Wee‏ ری الاجتماعیه 
cola) ۶۰‏ 

Ore‏ العلوم البحتة 
605“ العلوم التطبيقينة 
Ne“‏ الفنون الجمیبنة 
Ace‏ الادب 


asa gat. ۰ 


9% 





وه 


. . ..: كل يإب إلى فصول بالطريقة الآتيبة‎ anti. 


gt) 3‏ جر 


0۰۰ العلوم البحته 
٠‏ , الریاضیات 
۰ 0۲ ال لك ۱ ae‏ 

Sy eh aS a كب ني‎ Se 60١ > و‎ : Pegs Si Fo gee. 8 


oe الحفريات‎ 67 ۰ 

7 .عل تیان 

۰ . علم الحیسوان.. * ee ee ee‏ نيا oe‏ 
٠‏ وینقسم كل فصل الى آقسام بالطريقة الآتية : — 

ءام" الریاضات ae‏ 

ar) Se | ۸ 

o1۲‏ الجبر 

اة الهو ةة 

o\s‏ جات الثلشات 

هاه اا و 

۱3 الهتدسة التحليلية 

۰:۷ التفاضل والتعامل 

. خاصة‎ Gob  ةيباسح عملیات‎ OVA 

۰۹ ۲ احتمالات ۱ 


LS,‏ سبق الاشارة الى ذلك فان التقسیم يمكن أن بستمر أكثز من ذلك 
بارقام عشرية جديدة ۰ فیقسم ۰۱۱ الى ١ر١ا١اه‏ 2 5رااه ۰ ۲ر ۰۱۸ حتى 
01159 كما يمكن أن يقسم ۱ر١۱٥‏ الى ۰۱۱۱۱ : ۱۱۱۲ ۵٩۱۱۱۲۰‏ حتى 
۲۹ و هکذ| ٠.‏ 


وقد قمنا خلال السنوات العشرین الاضية بتطبیق طريقة الترقیم العشری 


فى بعض عملیات التضنيف وقد. تجح التطبیق الى :حدما » وذلك نتيجة لعيوب 
هذه الطريقة 9 


ومن أبرز هذه العيوب أن التقسيم لايمكن أن يزيد فى آية مرحله غن عشرة 
وحدات 6 وهذا بالطبم يسيب بعض الارتباك عند زيادة أية عملية تقسيم عن 
موضوع من الموضوعات الوجودة » أو اجراء تعديل على الابواب أو "الفصول 
عشر وحدات مما يضطر المصنف معه الى تقريب الموضوع الجديد :الى أى 
أو الاقسام لغرض ایجاد مكان للموضوع الجديد »ء٠‏ و هن بالطبع يجعل خطه 
التصنيف معرضة باستمرار لعمليات التعديل والتبديل ٠‏ 


ومن أهم ممبزات الترقيم US pans ١‏ قصر رقمه د تسیا »> فالعدد ) )2 
ى الترقيم العشرى يقابله ۰/۲/۲۳ فى الترقيم العددى السلسل 'المركب ٠.‏ 


كذلك فانه من الملاحظ انه :فى خطط التصنيف الغربية تستخدم الاصفار 
كوحدات للترقيم كما هو موضح فى خطة تصنيف ديوى « أما فى خطط التصنبف 
العربية فان استخدامها يثير بعض الالتياس ۰ 00 


ومن نماذج الترقيم العشری فى خط طالتصنيف للملفات المثال الآتى : 
cee‏ عموميمات a‏ ۱ 
۱۰۰ التنظيم العام للدولة 
۲۰۰ الشئون الادارية والالی 2 
Yee‏ الاقتصاد وال مال ۱ 
۰ الشئون الداخلية والعسكرية والخارجية 
.٠ه‏ التربية والتعليم وآلثقاففة 
ant‏ 
OMe‏ 
۸٠٠‏ . الواصلات والنقل 
١‏ الزن اة ۱ 


4 ع 3 الاح ۱ د‎ ai] 


وينقسم JS‏ باب الى فصول ثم ينقسم کل فصل الى أقسام وهكذا بنفس 
الطريقة السابق ایضاحها ٠‏ 


۹ 





وهنا يجب أن نشير الى جقیقتب مامتب : 


#4 


Gi - ۳‏ الترقيم المستخدم حاليا فى العالم والذى بمکن آن‌نطلق عليه نظام 
| العدا مكون من وحدات كل منها عثارة أو" جزء من العشرة فالغود: ۲۲۰ 
مكون من الاتی : ۲۰۰ وهی ۲ × ۰۶۰ اط ۱۰ ۱ ۹ 7 

Nex ۲ وهی‎ ۲ ee لدعا‎ 

a seg 7 5‏ من الفشرة 


رید 





هكم 
هذا النوع يطلق عليه الترقيم المشرى ز بنتع المين ) 8 

۳ - آما الحتيقة الثانية فان هناك نوعا من الترقيم يمكن أن يطلق عليه 
الترقيم العشرى ( بضم العين ) ۰ وق Tm‏ النوع يعتبر العدد بصفة 
مستمرة كيرا عشريا آی أنه على يسار العدد علامة عشرية برغم عدم 
Ley‏ 7 


-وعند ترتيب الواد المرقمة pee‏ خطط التصنيف .العشرى ( بضم العين ) 
ole‏ تسلسل الاعداد بختلف عن تسلسل الاعداد العادية المسلسلة » اذ أن قيمة 
العدد العشرى تتحدد من حده الابسر ۰ فالعدد ۲ر. أكبر من ۲۵۰ر. حيث أن 
حده الایسر (۲) أكبر من الحد الایسر للعدد الآخر وهو (۲) وعلی ذلك فان 
التسلسل العشري يتم كالآتى : ؛ 





ترقيم عادى ترقيم عشری. ( بضم العين ) 
ove ۲‏ 
YoY‏ ر 
ove’ yor‏ 





oV 


بناء على ما سبق ee er ae‏ كفن تصنیف دیوق. 


ms‏ ترقیما عشریا cit)‏ العين ( = العدد الشالت , ٠‏ ثم استخدمت ترقيما 
عد ت دم . 

عشريا ( بضم العين ) lata‏ من اند الزايع . ‘ elas re‏ مراعاة طيبعةة 
الترتيب للارقام العشرية ( بضم العين ) اابتداء من العدد الرابم ٠‏ 


سادسا : الترقيم العشرى ( بضم العن ) الكامقل : 

ويتم الترقيم بهذه الطريقة على فرض أن الاعذاذ المستخدمة كلها كسور 
ae ee ee oy‏ 
خطط التصنيف التى تستخدم هذه aad‏ هی التصنیف آلعشری العالمى , 
نوو lea‏ رتاما ANS‏ 


311 2 ۳ سره‎ ١ 


NIYE + NNN ١١ ۰١ ۰١ \ 
NANY VAY ۱ ۱ “AY aay ۲ 
NI1 Wwe 30.0 ۷۱۳" NY ۰۳ i. 
WAVE NYE VE ` وم‎ << 35۹ 
۷۵ ۱۱۵ "< ` N° ' وم‎ o 
VAAN ۱۱۰ ٠ AN “AV ae 1 
NVAV ۱۷ «۷ ‘1¥ ¥ ۷ 
۷۸ ۱۸ ۱۸ ۰۸ ۰۸ ۸ 
۱۱۹ ۱۱۹ ۱۹ ۰-۹ 2 


ويستمر الترقيم بهذه الطريقة ٠‏ 
: الترقيم العشرى ( بفنح العين ) الحدود : 
۱ - قد يكون هذا النوع من الترقيم مكونا من عشرات كالآتى : _ 


دلیل رقمی لادارات احدى النظمات 


۳۹ رئيس مجلس الادارة 
a‏ الادارة العامة للشخون المالية 


oA 


الادارة العامة للشئون الإدارية 
۶۰ الادارة العامة للمشروعات . 
٠ه slay)‏ العامة للشتون الهندسية 
٠‏ الادارة العامة للشتون الفنية 
۷٠‏ الادارة العامة للشئون المدنية 


Ae 
a. 

م 
١‏ رئيس cine‏ الادارة 


١١‏ قطاع القاهرة 

elie ۲‏ الدلتا 

۳ قطباع الیحر الاجمر 

١‏ قطاع الاسکندریه 

ه5١‏ قطتاع الشتون انقانونية 
١1‏ 

\V 

NA 

۷۱۹ 





ا 0 
۰ ۲ الادارة العامة لشكون المالية 
v\‏ ادارة الحسایات 

۳۲ ادارة المراقبة المألية 

vv‏ ادارة التحصسسل 

45) اذارخ ال‎ ٤ 

Yo 

51 

YV 

YA 

۳۹ 





9ه 


۰ الادارة العامة للشئون الادارية ‏ 
٣١‏ ادارة العلاقات الصناعية 

۳۲ لدارة التنظيم والتدريب " 
٣٣‏ آدارة العلاقات العامة" ' ' 7 
٤١‏ أدارة شئون الناطق . 

Yo 

۳2۹ 

۳۷ 

۳۸ 

۳۹ 


وبالطيع يسدمر الترقيم بهذه الطريقة حتى نهابة الترقيم 5 وبلاحظ هنا 
أن كل تقسیم فد أعطى مدى من االاعداد فى حدود تسنعه ء على أساس أن ذلك 
هو أكثر الاحتمالات ٠‏ ا 
؟ ‏ وقد بكون هذا النوع مكونا من مثات كالآتى : 

الدلیل الرقمی كشروعات الخطة Soy!‏ فى آحدی ائنظمات الصناعية : 

لاا مشروعات تعدينبة 


۰ مشروعات بتروليه 
۳.۰ مشروعات كيميائية 


۰ ۰ ۶ مشروعات معدنية 
O ۰ +٠‏ مشروعات هندسية 


neue‏ مشروعات كهربائية 

eo‏ مشروعات ألكترونية 

148 مشروعات غزل ونسيج 

Vee‏ مشروعات غذائبة 

ثم تدرج الشروعات تحت هذه التفسيمات حسب فوع كل منها بحيث 
بأخذ JS‏ مشروع رقما فى حدود ٩٩‏ رقما مخصصة لكل نوع من هذه الانواع 


التسعة ‘ و SUS‏ کالاتی 8 


0 


Vee‏ مشروعات تعدينيه 

١‏ شروع استخراج الرصاص 
ES E‏ 
+ مشروع استخراج pail)‏ 


ویستمر الترقيم حتى ۱۹۹ . ۱ 

ویلاحظ هنا أن کل نوع قد آعطی مدی من الاعداد فى حدود ( ٩٩‏ ) عنلی 
آساس أن ذلك هو أكثر الاحتمالات » كما تتبع نفس الطريقة مع بقية التقسیمات 
٠ «Veo (‏ ۰ ۳ حو (V+.‏ 


۳ - وقد یکون هذا النوع مکونا من آلاف کالاتی : 


الدلیل الرقمی مشر وعات aba‏ الثانية فى احدی النظمات الصناعية 
‘as‏ مشروعات تعدينية 

۰ مشروعات بترولية 

Vee‏ مشروعات كيميائية 

» » 2:۰ مشروعات معدنية 
و مشروعات هندسیة 
00 مشروعات كهربائية 
٠٠‏ مشروعات ألكترونية 


م مشرواعات غزل ونسج 


e‏ مشروعات غذائية 


ثم تقسم كل مجموعة الی نوعيات فرعية کالاتی : 
Nee‏ مشروعات تعدينية 

Bards‏ کو اھ اتات 

۱۳۰۰ مشروعات الاستغلال 

ویستمر الترقیم حتی ۱۹۰۰ 


ثم تقسم آنواع الشروعات تحت JS‏ مجموعة فرعية وتأخذ آرقاما مسلسلة 
من ۱۱۰۱ حتی ۱۱۹۹ مثل : 


"A. 


۱۱۰.۰ مشروعات الابحاث 
٠١‏ تعزيز امکانیات الابحات الجیولوجیّه 
۱۰ تعزیز امکانیات العامل التعدئنجهة 

وی سبق أن آوضحنا فان JS‏ مجموعة قد آعطیت مدی من الاعداد فى 
حدود )49( عددا » على آساس أن ذلك هو آکثر الاختمالات: » ویستمر الترقیم 
کالاتی : ۱ 

۱ مشروعات الاستغلال 

۱۳۰۱ التوسم فى استغلال حدید آسوان 

‘Za Sed! tals دید‎ Steal التوسع فى‎ ۱۳۰. 

۱۳۰۳ التوسم فى آستغلال الاحجار الجيرية والجپس ۰ 


ویستمر الترقیم بنفس هذه الطريقة مع: بقية (لجموعات ٠‏ 

ویمکن أن نلاحظ هنا أن الدافع لاختیار. ه18 ' الک من الترقيم هو لایجاد 
آرقام للخطه الثانية تختلف عن آرقام الخطه ps chy!‏ لأيتحدث التباس بين 
أرقام الخطتين » هذا من ناحية » ومن ناحية S5ST‏ فان مشزوعات الخطه الثانية 
أكثر عددا من مشروعات الخطه ألاولى مما یتطلب-لتوستم* فق التصنخت لتسهيل 


تامنا : الترقيم العشری ( بفنح العين ) المحدود المركب ٠‏ 
ویتم ذلك بتخصیص GLE‏ مثوية مركب كالةتوع : 
Malis ae oe al ۰‏ 1 ا اين اگ i rit‏ 

۲ شكون الطلية 

¥ المناهج 

۵ ۰ هيئة التدريس 

۷ النشاط الریاضی 


AY 


“A 
om. 
۱۰ 
\\. 


وبطبيعة الحال فان هذه التقسیمات تعبر عن الانشطه الرئيسية الموجودة 
ot‏ هذه اند لنظمة ‘ ویمکن أن د دستمر الترقيم > } ۹٩‏ )€ = 


ثم ينقسم كل نشاظ رئيسى الى #نشطه فرعية تعبر عن الوثائق التى تتجمع 


4 الكل یه 
و ند ا 
۲ ١ء‏ الاقسام التعليمية 
لت نظام الساعات العتمدة 
٠١ ۶‏ اللجان التعليمية 0 


ويمكن أن بستمر الترقیم حتى ٩٩‏ ۰۱ ۰ كما يمكن أن تتبع هذه الطريقة 
Ce‏ بقية التقسیمات - 


ولقد أسمينا هذا النوع من الترقيم #لعشری الحدود المركب حيث أن رقم 
sallh‏ يتكون sale‏ من مجموعتن من الاعداد كل منها له تسلسله الخاص به 2 
.وكان من الممكن أن نضح فاصلا بينها بالشكل الآتى : ۰۱ / ۰۱ ولكن يمكن 
الاستغناء عن هذا الفاصل طالما آننا نعلم أن الرقم مكون من مجموعتين من 


۲ اعداد > 


AY oa ee من‎ 











See 





الفصيل السابع 
dus gall‏ وأنشاء الذهارس الموضوعية 
آولا : أشكال الفهارس 
تهدف عمليات الفهرسة الى آنشاء فهرس ف آحد الأشكال الاتية : 
١‏ فهرس البطاقات > 


کین فوا gill‏ ¢ من الفهازس من مجموعة من #بطاقات. ذات القاسات: 
الموحدة ۲ x‏ ه بوصه أو 5 ٦ x‏ بوصه أو ه A X‏ يبوصة ۰ وثترتب اتبطاقات 


فى آدراج ذأت متاسات موحدة آیضا » آی أنه لكل مقاس من هذه الآنواع الثلاثة. 


آدراج من تفس مقاسه 3 السوق 0 


ویکون اختیار ont‏ هذه القاسات Gaal‏ تبصا لحجم. الطومات الثی 


ستسجل على البطاقة » فکلما كانت العلومات قليلة فانه یستخدم القاس, 


الأصغر وكلما كانت العلومات كثرة بستخدم المقاس g VI‏ سط أو الأكير ۰ 


وتسجل هذه الأرقام عادة 3 الهامش العلوی لا طافة ‘ ونعدی wait gs VI)‏ ازذتفسدمات- 


الركيسية للفهرس ٠‏ وتعنى الفصول التقسیمات الفرعية للفهرس ٠‏ 


ویمتاز فهرس البطاقات بسهولة اضافة موضوعات جديدة إليه » وعنسد. 
ملء فراغ dai‏ بطافة فانه تضاف بطاقة جديدة خلفها دون اخلال بالشكل. 
العام للفهرس ٠‏ وق حالة تعذر وجود بطاقات فيمكن تسجيل الفهرس علی, 
صفحات عادية بنفس طريقة التسجيل على البطاقات ٠‏ آی أن تخصص صفحه 


حیث يأتى تحت كل منها التفسيمات الفرعية أو الفصول » ثم تخصص صفحة 
لكل se0‏ من reat‏ : أت الفرعية د ۳۹ JS ae oe aks‏ ۰ ۱ (لافات النی تفت ۱ 


1o 
» م ه محفوظات‎ ( 


موهكذا ء وبذلك يمكن الاستفادة من خاصية البطاقات التى تقبل الاضافة اليها 


بقوم ل لفهارس J le sty See‏ نهاية IS‏ ترقیم 
“لاضافة cle gu gh]‏ الجديدة 7 :ومن غسوب هذا النوع من الفهارس أنه بیلی بسرعة 
LS.‏ أن الاضافة اليه تشسوعه فى حالة ملء الفراغات المتروكة ٠‏ 


”” سب eel‏ ا ملطبوع 5 

فى بعض الأحيان يطبع الفهرس ويجلد وبوزع على من يستخدمونه » وعيب 
.هذا اتنوع من الفهارس أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة بعد تاريخ طبعه فهو 
جمثل الحالة فى تاريخ طبعه وبالطبع يصعب الاضافة اليه لتعدد النسخ ولعدم ترك 
ole) ys.‏ فيه للاضافة ٠‏ 


: طريقة انشاء الفهرس الوضوعی‎ : Gt. 
: يحب عند انشاء فهرس موضوعی مراعاة مایأتی‎ 

١‏ أن تقوم بهذه العملية لجنة مکونة من آشخاص بعضهم على علم تام 
باختصاصات ومسئولیات النظمة Holes‏ بالتنظیمات الاداریة وتطوراتها. 
وأن یکون البعض الآخر من الملتخصصين فى آعمال التصنیف والفهرسه ٠‏ 

۲ - دراسة انقوانن واللواکح والقرارات والخرائط التنظيمية وآية وثائق آخری 
قد تحتوی على معلومات عن تنظیم النظمه ٠‏ 

۳ - دراسة الفهارس الوضوعية المائلة التی تتفق مع آعمال النظمة الطلوب 
آنشاء فهرس موضوعی لها ٠‏ 

۶ - يمكن من خلال الدرزاسات السابق الاشارة الیها وضع مجموعة من رژوس 
الوضوعات ویسجل کل منها على بطافة وترتب البطاقات آیجدیا ٠‏ 

o‏ _ تصنیف هذه الوضوعات الى مجموعات تمثل كل مجموعه منها نقسیما 
رئیسیا ثم تقسم موضوعات JS‏ تقسیم رئیسی الى تقسیمات فرعية ۰ 

+ - تأتی تحت کل تقسیم فرعی الموضوعات المتعلقة به بحيث یمثل کل موضو ع 
ملفا ۰ 

۷ 2 تستخدم الاعداد افسلسلة US tb‏ ق ot‏ تقسیمات الفهرس الوضنوعی ٠:‏ 


VA 


خالنا : طريغة اعادة ننظیم الفهارس : eit Stee El See‏ 

عند انشاء فهرس جديد GY‏ جهاز 5 فانه من 500 jane‏ هذا 
الفهرس غل اثلفات القديمة التى تكون مرقمة ومزتبه pape Was‏ ندیم ويتم 
التطبيق بانباع واحدة من هذه الطرق الخلات : 


۱ أن تقفل جمیع SL‏ القديمة وتفتح ملفات جديدة طبقا للفهرس الجدید . 
ویحدد يوم يبدا فيه العمل بها » على أن تظل اللفات القديمة وفهارسها atts‏ 
خظامها وتکون معد ه للاطلاع ll‏ أن تصیح اللفات الحدددة وافيه يأغراض 
ave‏ 


Lesh» of فهرسة جمبع‎ Sale] کات کمیة اللفات القديمة محدودة فانه بمكن‎ hay 
٠ تبعا للفهرس الجدید وتوزیعها على ملفات جديدة‎ 


الآتية : 

i)‏ تحدد معاير لتمدبز اللفات غير النشيطة على آنها الملفات التى انتهى 
العمل فبها نهائيا بحیت لم بعد بحفظ فيها آی وثائق جديدة » كما 
أنه لایرجع اليها الا على فترات طویله ٠‏ 


(ب) اللفات غير النشيطة تعزل مع فهارسها وتسلم الى مخزن الحفظ على 
أن تظل تحت الطلب ليمكن الرجوع اليها عند الحاجة ٠‏ 

(<) اللفات النشيطة تفهرس Babe‏ للنظام الحديد ٠‏ 

age lj ( 3)‏ تسحیل الارقام الحديدة للملفات ق الفهرس القديم آمام کل‌منها 
حتى يمكن معرفة الرقم الجديد الذى آخذه اللف القديم عند الحاجة٠‏ 


برایعا : قواعد !اأفهرسة > 
أن عملیات الفهرسة عملیات تتکرر عشرات بل متات ارات يوميا وهی 
الوسيلة التی تستخدم للربط بين الفهرس ومئات الوثائق الفهرسة الحفوظه فى 
اللفات ۰ قالقهرس same‏ مکانها ویجمع بینها ومين الوثائق التشابهة معها فی 
الوضوع ۰ ۱ 


IS,‏ | كانت ع لیات الفهر cee Cer‏ حرى علی اساس قو اعد سليمة ثایته تطبق 
بطريقة موحدة على جمیع الوثائق المفهرسة وف کل وقت » فانه ينتج عن ذلك 


VV 


نجميع وثائق الموضوع الواحد فى مكان و احد عما .دی dh‏ فاعلية :ايجيمات :الي 
نقدمها المحفوظات ١ . ٠‏ 4 


ونستعرض Le‏ بعض القواعد العامة التى يمكن تطبيقها خلال عملیات 
الفؤرشة مع بیان الظروفت انت تطبق Wend‏ کل عامدد: : 


> قوة ترایط الوضوعات فى الفهرس‎ - ١ 
أن خر ما یمکن أن یمتاز به فهرس ما » هو قوة ترابط موضوعانه على‎ 
بمراعاة الدقة الكامة ف استعمال‎ al 3 pal) مرور الزمن ولا يمكن استمرار هذه‎ 


وی الوحدات الادارية التى يعمل بها مفهرس واحد » يجب عند تسجيل 
رقم الف على الوثيقة الفهرسة أن يتأكد من أن هذا الرقم هو الذى سبق آن 
وضعه على الوثائق التی تتعلق بنفس هذا الموضوع » وبهذه االطريقة يمكن أن 
تتجمع الوثائق المفهرسة حديثا فى موضوع ما ء مع الوثائق السابق فهرستها 
فى نقس الوضوع وذلك فى ملف و اجد ۰ 


واذا وجد الفهرس أن وثيقة ما توضح له موضوعا لوثيقةه آخری سبق. 
Be)‏ ستها ibs‏ « فان عليه أن re‏ ىمار الى هذه اذوخدقهة بالاحالة أو : محفظ صسورد 
منها فى call}‏ الصحیح ز نموذح رقم ۸ ) . 


وف الوحدات الادارية التى يعمل فیها مجموعة من الفهرسن يجب أن یجتمم 
هوّلاء الفهرسون اجتماعات دورية مع رئیسهم لیناقشوا مایاتی : 

( أ ) الوضوعات ااسابق انشاوها خصوصا التباينة والصعبة والتی 
وضعت فى غير آماکنها ٠‏ ۱ 

(ب) الحاجة لى اضافة انشطة جديدة الى الفهرس أو أجراء أى كوول 

( ج) الحاجة الى ضبط ومراجعة الوثائق السابق فهرستها بسبب الاتجاعات 
الجديدة لامنظمة 2 وذلك باستعراض موضوعات الفهارس وعرض, 
وجهات اننظر المختلفة للوصول إلى حل يمكن به اعادة فهرسة هذه 
الوثاثق حتي تلدئم. الظروف .الجديدة للمنظمة ٠‏ 


VA 


- تخو ey dag‏ ` 
من المشاكل التى قد تواجه الفهرسین هى تحول موضوع ما الى موضوع آخر. 
خقد بحدث أن يتحول موضوع حادثة الى قضية » واذا خدث مكل fae‏ التحول ف 


CT)‏ آن بسخهر ف ااستشعطل رقم الذضوع الاول. yoy‏ الحادثة مع كل ما 

رب) أن يعيد فهرسة الوثائق الخاصة بالقضية والخفوظة فى ملف الحادثة 
ویفتع ملا خاضا للفضية مع عمل الحالة فى خطا اللف أن الوثائق 
السابقة محفوظة فى ملف الحادثه ٠‏ 


5 د نحت مزا غا الدقة 3 okie danas‏ السكدة « cattails‏ وهعع الظروف 
(لحلية فى الاعکباز _ ce‏ طلب. الو‌شاشق مثلا - عند تیان حل لها ٠‏ 


ارشادات ژلمفهرسن ۰ ۱ 4 ند 
1 )۰ هن الخضرورئ آن کون الفهرسی ذا قعرة. على تطیل. cike gant gl!‏ كما 
cons‏ آن. بکسون لدیسه الهسارة. التاصة فى استنباظ الافکار. التی 
cle deat‏ سرعة الوضول الى. رقم ملف الوضوع ٠‏ ولكن اذا ظهر 
أنه لیسن.هن, السهل تقریز وضو ع لوثيقة ما » gad‏ هذه الحالة يجب أن 
يسأل نفسه ماهو الغرض من GIGS‏ هذه الوثيقة + وبالطبع Ser‏ 
من معرفة التغرض من کتابنها" الوضول الى موضوعه ٠‏ 


(ب) اذا كانت هعتویات الوثيقة الطلوّب فهزسقها مكملة لوضوع سامق 
فانه من الفید التحقق من رقم ملف موضوع الوثائق السابقة حتى 
تتجمع وثائق الوضوع الواحد فى ملف واحد ٠‏ . 

ر ج) فى الأحوال غير اثعادية عندما یکون الوضوع من الغموض بحیث یضعب 
تغربيره من الوثيغقة فانه يلزم الاتصال بالختص فى أقسدام النظمة 
للاستعلام عن كته الوضنوع . ویلاحظ أن هذا الجهود الاضاق 
چساعد على مايأتتى : — 


55 


ام ما 


— ا ا ووعى 8ص 9 عبن 0 


ghee 


رد لایجب الاعتماد. اعتمادا تاما .على اللخص الذى..يكتب Sale‏ ف Mel‏ 

الوثيقة عند تقریر الوضوع > ay‏ كثيرا:.مايكون, غامضا أو ناقصا 

۱ وآحیانا. يكون, بعيدا عن الموضوع الحقيقى. ۰ وعلى ذل gate‏ متكت 
00 الوثيقة الى الجد الذی OSes‏ منه معرفة الوضوع بالضبط ٠‏ 


( هم ) يجب أن يكون الفهرس 8 عله كام ااا العام 1 ۳ 5 
.. ومجالات. العمل ف ”كل وجدة -فيها وت د 
oes‏ من تعدیلات حتى بهینه. SUS‏ على ب تفهم الوضوعات .٠‏ 


کڪ الاضافة الى الفهرس ی a‏ 


(لفروض آن الفهرس..الموضوعئ. يغطى. جميع veer‏ التى بطرقها العمل .. 
لكن بظهر هن وقت لآخر أنه Go‏ الضروری اضافة آنشظة جديدة اليه أو فتح. 
لقتات جدئدة » لهذا فأنه نجب..مراعاة dial)‏ التامة فى عمل هذه الاضافات. 
حيث آن | الخطاً أو الاسراف فيها نبعثر وثائق: الوضنوخ 'المواجد ٠‏ : 


ویلاحظ 1 أنه nis g‏ المشرية تترك, Lesh,‏ اقام خالية نتملا بالاضافات. 
او ق الستقیل + aul‏ انواع الفهارس الاخرى فان لوضوع pore,‏ 


- الاح الات 3 اللفنات ۰ 

عندما يكون موضوع الوثيقة اة له ناحيتان ! أو أكثر es‏ موضوعات 
العلانات الدولية :التئ.اتكون Sale‏ بين أكثر من دولة ۰ آو اذا كان موضوع 
dasa‏ له .ناحیه عندسية وناحية ٠» dalle‏ ففى ‏ هذه الجالة يستحسن تدبير 
کو عق ا نين ae‏ ای یه عن .كلف لصوي og SSS‏ ادخ 
الوضوعات المختافة حتى تكون كلها مستوفاة مع مراعاة تسجبل كلمة الاصل. 
محفوظ بملف رقم - على عذه الصور « واذا لم بتیسر الحصول على أكثر. 


ا 


من نسخة فان النسبخة. الوحيدة تحفظ فى ملف الوضوع الأحم ثم تعمل 
احالات. لتحفظرف ملفنات الموضوعات الاخری یا 0تية : ةد 


aie .مستشفی ۰ ق.‎ Leas. د ميلغ‎ . Padi goa. gts: diesel, ار‎ 

VAAV/ AN‏ »ومن a “pall pal‏ يتضح أنه یتعلق بتاحیتین ؛ الاولی, 
«مينانية9541//87١*‏ والثافية «انشاء منستشفی»» فلو فرضنا أن Ge JS)‏ ماتين. 
الناحيتين ملفا »> فلكى يكون كلا الملفين مستوفیا. فان هذا الخطاب يحفظ ف 


ملف اوضع الأهم والاشمل وهو ميزانية e VAAV/AN‏ تم ¦ تعمل 'احالة ف 
ملف « أنشاء Sah,‏ » الآ ١ Lr‏ 


( A 2 3 ر‎ CS ang دز‎ ۳ Hise, OES 
س ت‎ 


e a rg e ey i. oe a ay 





oe gil Speci أ‎ 
وموضوعها‎ 








كم تحفظ هذه الاحالة بعد ملء خاناتها فى ملف « اتشاء سنتشفی » ` 


ويلاحظ أنه فى كثير مس النظمانت اف مضی pis dake rece‏ اندول, الذامیه .يتمي 
أنشاءأنواع من الفهارس آما آنها لاتتضمن أى اسلوب عنمی Si‏ آنها مجرد 
قوائم بالملفات ۰ أو انها محاولات اجتهادية لانشاء مهارس لواجهة المتطلباتء 
eee st)‏ تعن ادل 0 ۱ 


¥\ roast é 


واشتكمالا لا سيق ذكرم فى Lat»‏ » من هذا الفصل انه من الضروری 
ان يكم انشا فهرس cle‏ لكل منظمة وان یتکون غذا آلفهرس العام من غدد 
من. الفهارسن بحیشن یخصصی فنهرسی. لكل_ مکتتب من جميع مجاتب الحفظ التی 
تخدم ادارات النظمة ۰ ويحيث يكون لكل. اداؤة نهرسها الخاص بها والذی 
es‏ یا ی ii a‏ 


: prot باعداده لاحدی شركات قطاع النقل‎ Lied الذی‎ avr 


نموذج فهرس موضوعی لأحدى. شرکات قطاع النقل الصام 


ویمکن أن نلاحظ أن الحفظ هنا على مستوی الادارة العامة » وخلك کالاتی : 


آبواب فهرس مکتب السید رئيس مجلس الادارة : 
(aime — ۱‏ الادارة 

۲ ل الشئون الاداریة 

۳ ل الشتون a3)‏ 

۶ ل الشتون الففية 

ه ‏ الحركة والتشغیل 

5 التخطيط والمتايعة 

لح اتون القاخودية 

A‏ - شون الخازن والشتریات 

5 الصلاقات. العامة 


*یواب فهرسن الادارة العامة كلشئون الادثربة 
oo‏ محلس الادارة 
۲ - الشكون الادارية 
ك اشن 2 


VY 


ve‏ - شكاوى العاملين بالخدمة 
۰ — شکاوی المفصولين 

۹ شكاوى الحمهور 

— ۷ 

— YA 

55 ست 


cal gab‏ فهرس الادارة العامة للشتون اثكالبة 

۷ ب مجلس الادارة 

۲ - الشئون الادارية 

۳ _ الشئون المالية 

AVS 

— ۱ 

dÎ‏ سب 

— TV 

— YA 

۳ Vr 


ایواب فهرس الادارة العامة للشتون الفنية 
0 - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ - الشئون المالية 
+5 الانشاءات 
- السسيارات 
¥ = — 
۷ — 
ee A‏ 
det 2M‏ 


al gab‏ فهرس الادارة العامة لاحرحة والنخسغیل 
ey‏ منت مجلس الادارة 


vv 


۲ - الشئون الادارية 
۳ الشئون المالية 
of‏ — شون الحركة 
00 — شتون التنتيش 
Oh‏ س 

— ۷ 

— OA 


E ف‎ ۵ ۹ 


wal 9.11‏ فهرس الادارة العامة babs‏ والمتايعة 
VN‏ ل محلس الادارة 
۲ — الشكون الاداربة 
۳ _ الشئون الماليمة 
6 التخطیط والمتايعة 
\o‏ — 
a |‏ ت 
۷ — 
\A‏ — 
a‏ 


أبواب فهرس ادارة الشتون القانونية 


۱ مجلس Vay)‏ 5 
VY‏ — الشتون الادارية 
ey‏ اه وا نف یه 
۶ — القضايا 

۵ - التحقیقات 
“VA‏ - الح وادث 

Seal VV‏ :و اتود 
م 

_ vA 


Vz 


۳ Fe os فهرس الادارة العامة لشتون الخازن وا ف نسنر ی‎ toil gut 


۱ - مجلس الادارة Shey,‏ مهاري 

e. الشئون الادارية‎ - AY 

۳ - الشئون المالية 

Ob stl ۶: 

هم المشتربات والمبيعات 

م الموردون من القطاع العام 

AV‏ — الموردوت من القطاع الخاص 

— AA 

- ۹ 

ويلاحظ أن الابواب الثلاثة فى كل فهرس متشابهة نظرا" GY‏ موضوعات 
شه الأ ات مككررة قى ي ادارات الشركة » ثم ياتى بعذها الأيواب 
الخاصة يكل ادارة عامة أو ادارة » ونظرا GY‏ مكتب رئیس مجلس 
الادارة يتعامل فى جميع موضوعات الشركة فان فهرس هذا الكتب بتضمن 
ا کا کے hl‏ اک( ل ee‏ 


poss‏ كل ياب من هذه I‏ اب الى فصول کالآتی 


فهرس مکتب السید رئيس مجلس الادارة 


ع Sa): cpt‏ 
الشكون الادارية 
= | 0 - 

- الشئون الفنية 

ين اللحركة و شین 
تن اتف با تایه 
۷ - الشئون القانونية 
۸ 
۹ 


mm AR uw‏ هم 


0 


ما شون الخازن والشنریات 
العلاقات العامة 


Ve. 


۱ ه محلس الاداوة ٠‏ *- 
oss ۱‏ الجلس 
v/\‏ احتماعات الجلمی 
۳/۰ التوصبات والقرارات 


 ¥‏ الشئون الادارية 
۲۳ التنظیم الاداری 
۳/۲ التطیمسات 
۲ اللوائح 

۲ شئون العاملن 

gael) o/ ۲‏ ظات 
۲ القدمالك اكداخلتّة 
۹ التقتتاوين ` 
۲ الشككاوى 


۳ - الشتون المالية 
۲ الیزانیه 

۳ الراجختة 

۲ الحسابات المالية 
۲ الحسایات الحارية ۱ | 
۲ الحسابات النقدية ‏ الایرادات 
1/5 حسابات الخازن 
V/V‏ المصروفات 
> - الشتون اآفنية 
۶ الانشاءات 

۶ السیارات 

ه ‏ الحرکة والنتشفیل : 
65 شئون الحرکة 


۷ 


۵ شئون التشغيل 

۳/۰ التفتين 

- التخطیط والتايعة 

۱/۳۹ نم شون الت لتخطیط و التایعه 


۷ - الشتون القانونية 
۷ القضايا 

۷ التحقيقات 

۷ الحوادث 

۷ الفتاوى و المقود 


۸ - شتون الخازن والشترییات 
۱/۸ الخسازن 

۳/۸ الشتریات والبیعات 

V/A‏ الوردون من القطاع العام 
2/۸ الموردون من القطاع الخاص 


٩‏ اعلاات العامة 
5 علاقات عامة داخلية 


فهرس الادارة العامة للشتون الادارية 
۱ ~ مجلس الادارة 
۲ - السكون الادارية 
yy‏ الشکون الالية 
۶ شکاوی العاملن 
Yo‏ — شکاوی الفصولین 
۲۹ - شکاوی الجمهور 
۷ — 


— YA 
— V4 


VV 


١‏ شئون المجلس 
5/5١‏ اجتماعات 
۰۱ توصیات وقرارات 


۳ - الشتون الادارية 
۰۱ التنظیم الاداری 
۲ التعلیمات 
۲ اللواشسج 
۲ شتون العاملین 
۰/۸۲ الحفوظات 
۲ التقارير 


۳ - الشتون المالية 

۳ الیزانیه 

۲۳ المراجعة 

۲۳ الحسابات المالية 

۳ الحسابات الجارية 

۳ الحسابات النقدیة - الایر ادات 

۳ حسایات الخازن 

١‏ الصسروفات 

۶ شکاوی العاملن 

puts )‏ بالحروف الابجدية من 1 - ی ) 

۶ عاملون آ 

۶ عاملون: ب 

۶ عاملون ت 

٤‏ عاملون ث 

ثم یفتح ملف لكل عامل تحت الحرف الذی يبدا به اسمه وتأخذ اللفات 
آرقاما مسلسلة جديدة تحت الحروف ۰ 


۷۸ 


Yo‏ — شكاوى اللمفصوئين 
V/To‏ عاملون 51 

۲/۲۰ عاملون ب 

۰ عاملون ت 

۰ عاملون ث 
chi‏ 


5" شکاوی الجمهور 
( يقسم حسب الحروف الأبجدية من - ی ) 
ال أسماء تیدا بحرف أ 
۳/۳۹ أسماء تیدا بحرف ب 
TINT.‏ آسماء تیدا يحرف ت 
5 5 آسماء تبداً يحرف ث 


٠ الست‎ 


تفهرس الادارة العامة للشتون المالية 


۱ — محلس الادارة 

٣‏ الشئون الأدارية 
ry‏ الشئون المالية 
E.‏ طت 

و 

1 ۲ ت 

— YA 

— ۹. 


INE‏ شكون الحل 
Y/Y‏ احتماعات 
TY.‏ توصیات وقرارات 


۷۹ 


vy‏ - الشتون الادارية 
۲ التنظیم الادارى 
۲ التعليمات 

۲ اللواشح 

2/۲ شون الماملن 
۲ المحفوظات 
VARI‏ الخدمات الداخلية 
V/YN‏ التقارير 
۲ الشكاوى 

1/۲ 


۳ اليزانية 

۳ الراجعة 

۲۳ الحسايات المالية 

۳ الحسابات الجارية 

۳ الحسابات النقدیة - الايرادات 
able ۲۳‏ الخازن 
۳ الصروقات 


فهرس الادارة العامة کلشتون الفنية 


۱ — مجلس الادارة 
۲۳ - الشتون الادارية 
۳ ك الشتون اشالية 
٤‏ - الانشاءات 
ه55 السبارات 
ت 

— ۷ 


2A‏ س 
£4 سب 


Ae 





١١‏ شئون المجلس 

۸ اجتماعات 

7/1 توصبات وقرارات 
2/۱ 


:۱/۸ التنظيم الادارى 
۲ التعلیمات 

۲۳ الاوائح 

EN‏ /£ شون العاملن 
۳ المحفوظات 

Ver‏ الخدمات الداخلية 
۲ لاتقارير 

۲ الشکاوی 


۳ - الشكون المالية 

۳ الميزانية 

۳ المراجعة 

۳ الحسابات المالية 

۳ احسابات الجارية 

۳ الحسابات النقدية - الایرادات 
۳ حسابات الخازن 


ج ۱/۶ الأمن الصناعی 


A\ . 
> محفوظات‎ ٦ م‎ ) 


۲۰ التشغيل 

۰۵ فطع غيار والات 

۰ الکاوتشوك 

۰ محاضر استهلاك الکاوتشوك 
pi) gana of ee‏ 


ففهرس الادارة العامة للحركة والتشغيل 
o\‏ — مجلس الادارة 


۲ — الشتون الادارية 
of‏ - الشتون المالبة 
08 — شئون الحركة 
© © — 


— o\. 


- مج أس الادارة 
۲ شئون الجلشس 
۰ اجتماعات الجلس 
اه /؟ نو صیات وقرار ات 


۲ - الشتون الادارية 
۳ التنظیم الاداری 
۲ التعلیمات 

۳ اللوائح 
۲ شون العاملين 
۳ احفوظات 

۲ الخدمات الداخلية 
۸۱/۸/۰۲ الشسکاوی 


AN 


عم اش تون الالية 

۳ الميزانية 

۳ المراجعة 

۳ الحسابات المالية 

۳ الحسابات الجارية 

o/o¥‏ الحسایات النقدية - الایرادات 
Vor‏ حسابات الخازن 

V/or‏ المصروفات 


AS al شتون‎ ٤ 
التشغيل‎ ١/6 > 
السیاحه‎ ۶ 

۳/۵ 


هرس الادارة العامة للتخطیط والتابعة 

>5 مجلس الادارة 

۲ - الشئون الادارية 

۳ - الشئون المالية 

۶ - التخطیط والمتابعة 

— ۵ 

— ۷ 

۷ 

— A 

— iW. 


۷ - محاس الادارة 
۱/۹۰ شون الجلس 
۰ اجتماعات 
۰۱ قرارات وتوصیات 
۳ الشتون الاداریة 

۲ التنظیم الاداری 


AY 


۲ التنظيم الادارى 
V/V‏ التعليمات 
۲ الوا 

۲ شون العاملن 
gant) ۰/۲‏ ظات 
فا الخدمات الداخلیه 
V/V"‏ التقارير 

۸۱/۹ الشكاوى 


۳ - الشتون اااية 
۳ الميزانية 

۳ الراجعة 

۳ الحسابات الالية 

۳ الحسآبآت الجارية 
۳ الحسایات النقدية - الایرادات 
۳ حسابات الخازن 2( 
۳ المصروفات 


6 - اانتخطرط والنایعة 

۶ الفرع الثالی والعامل المثالى 
ra cos IS‏ ذو ۰ I al‏ 

V/V‏ = ن المتابعة 

5/15 الفائض 

o£‏ الدورات التدرييبة 


فهرس ادارة الشتون القانونية 
۱ ل مجلس الادارة 
۳ لون :لادا 
vr‏ الشئون الالدة 
۶ _ القضايا 
Vo‏ _ التحقیقات 
كا الحوادث 


At 


VV‏ ~ الفتاوى و العقود 

۱ — مجلس الادارة 

V/V‏ شكون المجلس 

۱ اجتماعات 

۰۱ شنرارات وتوصیسات 


۳ - الشتون الادارية 
AVY‏ التنظیم الاداری 
VT‏ التعلیمات 
۲ اللوائ-ح 
۲ شئون العاملين 
/VY‏ الحفوظات 
الخدمات الداخلية 
۲ التقاریر 
۲۳ الشکاوی 
vy‏ آلشتون الالية 
۲۳ اليزانية 
۲۳ المراجعة 
۲۳ الحسابات الالية 
۳ الحسابات الجارية 
۰9۸۷۳ الحسایات النقدية — الایرادات 
۲۳ حسابات الخازن 
۲۳ الصروفات 
۶ _ ائقضايبا 
) ثم یقسم حسب الفروع C‏ 
Vo‏ — ات أت 
) تم یقسم حسب الفروع ) 


۷٦‏ ا جح <«ادت 


VV‏ ب الفتاوى والعقود 


\/VV‏ الفتقاوى 


فهرس الادارة العامة تشون الخازن وآلشتریات 
۱ — مجلس الادارة 
۲ - الشتون الاداربة 
Os sth - ۳‏ 
هم الشتریات والخازن 
۸٩‏ - الوردون من القطاع العام 
AV‏ - الوردون من القطاع الخاص 
AS‏ — مجلس الادارة 
۱ "شئون الجلس 
0 اجتماعات 
۷۱ قرارات وتوصیات 
AY‏ انس تون الادارسه 
۲ التنظیم الاداری 
۲ التعليمات 
۲ اللوائح 
۲ شون العاملين 
ممه gant)‏ ظات 
۲ الخدمات الداخلية 
۲ االتقاریر 
۲ الشکاوی 
۳ - الش تون AU‏ 
۳ الميؤاانية 
۳ الراجعة 
۲۳ الحسابات الالية 
۳ الحسابآت الجارية 
۳ الحسابات النقدية - الایرآدات 
۳ حسابات الخازن 
۳ ارو فاكف 


AT. 


٤‏ الد ازن 

٤‏ شئون المخازن 

65 قطع الغیار والآلات 

٤‏ الاطارات 

۶ الوقود 

1ه الملابس 

6 المشتريات والییعسات 

۰ المناقصات . 

ee ٤ المزايدات‎ Y/Aoe 

۰۵ منبتریات بالمارسة والامر الباشي | 

50 te i الاستیر اد‎ ٥ 

. الوردون من الأقطاع العام‎ - AN 

۱ ) یقسم حسب الحروف الابچدية من 1 — ى ) 

AV‏ — الموردون من القطاع العام 

TC RE و‎ 

ویلاحظ أن الابواب الثلاثة المتكررة فى جمیع Peer‏ تنقسم جمبعهة 

Li‏ بفية الابواب فانها تختلف فى تقسيمها حسب ظروف JS‏ منها 


ومن المفروض أن يأتى تحت كل فصل من هذه الفصول اللفات النی, 
تنتمى اليه على أن ia‏ ملفات JS‏ فصل بملف عام يأخذ رقم الفصل ٠‏ 
ویمکن الاكتفاء بهذا اللف اذا كان حجم الوثائق محدودا » أما اذا كثرت. 
الوثائق وتنوعت موضوعاتها تحت الفصل فانه يمكن أن يفتح لكل موضوع, 
منها ملف خاص وتآخذ أرقاما تيدأ من ( ١‏ ) تحت الفصل ٠‏ 


ونظرا لان الفروع ستتكرر تحت الكثير من الفصول فقد وضع جدول. 
بتضمن ارقاما ثابتة کالاتی : 


| ‘ 
{ 
1 

mw 4 a“ رن‎ 


AV 


نطبيق الفهارس الإجديدة : 

( أ ) عند البدء فى تطبيق هذا الفهرس فان Gee‏ فى كل مكتب 
محفوظات يقومون بتجميع اللفات الموجودة 3 الاتسام والادارات 
التى تن ویعملون بها توائم ویوقف الحفظ فيها cen‏ 


(H)‏ يكم و ملفات جدیده اعتبارا من ave.‏ طبقا اهارن 
الجديدة ٠‏ 


قواآاعد الفهرسة اكأوضوعية : 


57 سم 


(1) عند فهرسية re een‏ يا قراءة دقيقة لتحديد 


موضوعها وهو الموضوع الذى يحتمل احتمالا كبيرا أن تطلب به 
" هذه الوثيقة ثم يسجل رقم اللف على الوثيقة ٠‏ 
( ب ( ذا ae‏ با خدقه a ae‏ ل اكد كن ریت فانه فى هذه 
دور we cle gua of! Gls 3 ee oo‏ ۰ 


0 =( يراعى ا هذه الفهارس JS‏ خمس. سنوات واجراء التعديلات 
۱ اللازمة عليها. 


۶ — فهارس الفروع 


تستحدم الفرو ع 3 فهارسها نفس التقسيمات e‏ لكتب السید 


۰ مجلس الادارة حيبت آنها تلائم ظرو فها‎ ay 


الارقام التابتة للفرو ع الیمن أعلاه ؛ على ان تیدا ملفات JS‏ فرع بالرقم 
المحدد له فى الجحول ٠‏ 


AA 


الفصك الثامن 
ا هد هون { ۱ اء SY‏ خاضص . 


ولا : الغرض من قهرس الاسماء : 5 ۱ 

من العروف أنه بنشا ملف خدمة لكل من العاملين ی النظمات الادارية 
و تنحفظ فى هذه اللفات القرارات ااتعلقة بحياة الوظف الوظيفية ومسوغات 
تصينه » ونظرا GY‏ ملفات الخدمة لإتقداول لما قحويه من أورلق ذات آهمية 
خاصة » فأنه بنشاً ملف آخر أو أكثر تحفظ فيه المراسلات والاوراق المتعلقة بکل 
کی 


آسماء العاملین مرتبة طبقا لاحدی طرق الترتیب الهجائية الرقمية حیث يأخذ 
JS‏ اسم رقما د مسجل على اف وتردب الاغات تدعا لارقامها ۰ 


: أشكال فهارس الآسماء‎ : Lat. 
سبق أن أوضحنا فى آشکال الفهارس الموضوعية أنها تكون فى شكل‎ 
سحل أو فى شكل بطاقات » كما أوضحنا أن السجل يصعب الاضافة اليه فى‎ 
حالة ملء الفراغات التى تترك » ونحن ننصح بالاقلاع عن أستخدام السجلات‎ 
فى عمليات الفهرسة اذ من الضرورى أن یکون الفهرس دائما فى شكل بطاقات‎ 
تستخدم طبقا للخطة التى سنشرحها فى طريقة آنشاء الفهارس الهجائية‎ 
حالة عدم توفر البطاقات وادراجها فانه يمكن استخدام‎ Gy . الرقمية‎ 
۰ قصاصات ورقية بنفس طريقة البطافات‎ . 


خالنا : طربقة الس<ل السکسل والکشاف الهجاتی : 


- أسماء حديدة وتأخذ الارقام السلستة التالية ۰ 


AN 


| ولتسهیل الوصول الى رقم ملف أى موظف فانه ای تسجيل أسسماء. 


وعیب هذه الطريقة ان ان ait‏ هن تکثر بها التسمية مما 
ينتج عنه تکدس الاسماء تحت بعض الحروف مثل حرف أ oe‏ ۰ ع «eee‏ 
مما يتطلب الكثير من الوقت والجهد للوصول الى رقم ملف الوظف ۰ 
رابعا : الفهارس الهجائية الرقمية : ۱ 
۱ لذلك فانه من الضروری استخدام طريقة آخری يمكن بها تفادی غیوب. 
طريقة السجل السلسل والسجل الهجائى وهذه الطريقة هى الفهارس الهجانية. 
الرقمية AM‏ لتی OSes‏ بها تحقیق ما یأتی : 


۰ 3 vce ental) بمكن ترتبب‎ 


pin ty‏ الاسماء فى الفهرس وبذلك يمكن بسهولة التأكد من وجود ملف ای. 
موظف آو عدم و جوده * 


Were eee‏ و زاسون هو 





ل اح 5 س ۷۷ | عبد ال ۲۵ م Ty‏ 
ابراهيم ۲ | حسن ۷۰ سید ۱۸ | على ۳۹ محمد ۳۶ 
أبو ۲ | ١١ qe‏ | ش ۱۹ | عمر ۲۷ محمود YO‏ 
آحمد 4 چ ast 5 ۳۸ 3 | ۲ ۰ ue \V‏ 
aa E =‏ ۳ | ض ۲۱ إفف 0 ۲٩+‏ 5 ۳۷ 
cs‏ 5 أذ ۶ | ط an FY‏ ۳۰ 2 ۳۸ 
YY is \o 5 ¥‏ | ك ۳۱ و ی 
A a‏ | ر ۱۹ 2 ۲ 5 f is vy‏ 





وذلك لغرض توسبح قاءدة توزيع الاینهاء ادتسهیل البحث anne a‏ ‘ 
و ده ا لاش cle‏ * هی ۰ ۱ ۱ ١‏ 


او انق ما یی مین ان رتم فيد الجر ل عمر > 


۰ محمود 0 مصطة‎ 7 Noms 


gall‏ ع الأول : فهرسة الاسماء حسب الحرف آلاول من الاسم اذا كان الاسم غير 
شائع أو الجزء ء الاول من الاسم اذ كان شاتعا « Alby‏ اذ اذا كانت 
الاسماء فى حدود ۰۰۰ الم ٠‏ 
١‏ اذا كان الجزء الاول من الاسم غير شائع .ای ليس احد الاسماء الاثنى 
فر اا کو اكه يكتفى ere‏ نهر “الأول من الاسم 
من دا الحدول 9 


۲ لا تتجمم الاسماء التشابهة فى الحرف Joy)‏ على بطافة واحدة أو فى 
صفحة و احدة حيث تاذ ارقاما: مسلسلة + انظر شکل رقم (۱) ویضاف 
اليها ما يستجد من اسماء ٠‏ 


۳9 يكون ae ais‏ أى رقم اللف بو من رقم الحرف الاول lids‏ الیه 


ه ‏ تتجمم .الاسماء التشابهة فى الجزء الاول من الاسم على بطاقة واحدة 
أو : صفحة واحدة حيث تأخذ ارقاما م سلسلة ( انظر شكل رقم ۲ ) . 


aot -‏ الاسماء المجمعة تحت الاسم الشائع ارقاما مسلسلة ويضاف اليها 


a. 


من الجزء الاول من آسماء العاملين وكذلك تبصا للاسماء الشائعة 


الاي ق 

ذاى ل كن اتف ج ارفام مات الحا واكم مات ار Slee‏ 
فانه یلزم اضافة رمز الى ارقام ملفات العاملين مثل حرف م (أى موظفون) 
أو حرف ع أى عاملون ) أو يمكن تخصيص الارقام من ١‏ ل 5٠‏ لفهرس 
الاسماء على أن يبدأ فهرس الموضوعات برقم 5١‏ وبذلك يمتنع أى 
التباس فى تشابه الارقام ٠‏ 3 





شكل رقم رد ) شكل رقم (5) 
١‏ أ ج أحمد 
١‏ اخلاص أحمد حسسن ۶ seni‏ حسن أحمد 
۳/۱ اسماعدل عمز محمد ء/۳ آحمد أبراهيم عمز 


۰۱ مین فتحی سسعید 5 ۲ 


النوع ااشانى : نهرسة الاسماء حسب الحرفین الاولن من لجزء الاول من 
الام اذا كان هذا الجزء غير شائع « وجسب اآجزء الاول 
من الاسم اذا كان هذا اكجزء شائعا ٠‏ 
a N a‏ یا een‏ تا یی اما Be Med oe yg‏ 
٠‏ ولا يدتمل زيادتها عن ۲۰۰۰ اسم تتبع الطريقة الآتبة مع 
oS)‏ دون الهاي 


۲ - يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من اسم الموظف اذا كان هذا الجزء 
من الاسم غير شائع آی أنه ليس قحد الاسماء الشائعة الوضحة. فى الجدول 
( وهى ابراهيم وآبو وأحمد وحسن وحسين وسید وعبد ال وعلى 
وعمر ومحمد ومحمود ومصطفی ) فالاسم اسماعیل Sata‏ رقم ۱۷/۱ وعما 
رقما حرق الالف والسن ۰ وكذلك الاسم أمين يأخذ رقم ۲۳/۱ وهما 
رقما حرق الالف والميم » آنظر JSS‏ رقم (۲) ۰ )2( ٠‏ 


55 





۰ م اذا كان الجزء الاول من الاسم من بين الاسماء الشائعة السابق ايضاخها 

1 فان هذا الاسم الشائم sats‏ رقمه من الجدول قالاآسم ایزاهیم Sate‏ رقم 
(۲) . والاسم حسن يأخذ رقم ٩۰‏ ۰ ثم يرقم الجزء الثانی من الاسم ' 
فاذا كان هذا الجزء غير شائع فأنه يرقم الحرف الاول منه فقط » فالاسم 
ابراهيم سعد يأخذ رقم ۲ وهما رقما ابراهيم وحزف ( س ) فا 
الجدول » والاسم حسن فهمى SSL‏ رقم ۲۹/۱۰ ۰ آنظر شكل رقم 
دی . CV‏ ۰ ۱ 


fal‏ كان الجز- الاول من الاسم شائعا GIS,‏ الجزء الثانی من الاسم 
eas‏ انا فاق Gleam case SS‏ من لجرل لام ابر ام خسن 
بأخذ رقم ۱۱/۲ وهما رقما ابراهيم وحسين فى الجدول » والاسم سيد 
محمد يأخذ رقم ۲۶/۱۸ وهما رقما سيد ومحود فى الجدول ( أنظر شكل 
رقم )9( ۰ “COW‏ 


ه - تتجمع آسماء الاشخاص المتشابهة فى أرقامها على. بطاقة واحدة أو فى 
صفحه و احدة = تحت تخد آرقاما ors‏ ی 4 ۰ 











(2) رقم (۲) شكل رتم‎ JS 
أ س ۳۳/۱ آ/م‎ ۷۷۸ 
. سماعيل على معتوق ۰ امن محمد سمهان]‎ 05 
أمينة د حسمن‎ 55/١ اسکندر حکیم مرحان‎ V/\V/\ 
۱ اسامة کامل عتمان ۱ امام‎ 0١ 


١‏ الخ | ١‏ الخ 





AN 








rome € 


شكل رقم CW‏ 


حسن فهمى مغازى 


الح 


۹/1۰ 


7/۹/۱ 
V/VA/\- 
۸۱۳۹/۰ 


۲۱۸۱/۰ 


شکل رقم (A)‏ 





VE/NA 


1/2/۱۸ 


V/VE/NA‏ سید محمد أمن 


سید محمد ميارك 


الخ 


V/VE/NA 


2/7/1۸ 


> 











(9) شكل رقم‎ 
۰ ١ ١ ١ ١ 1 
ابراهيم / س‎ ۱۳/۲ 





۲ ابراهیم سعید اللیجی 


۲ ابراهیم سامی زیدان 








۲ الخ 

شکل رقم (V)‏ 

/ ۱ ۱ 
۱/۳۲ ابراهيم / حسین 


1 سس سس س 
۲ ابراهيم حسين عم 
۱۱۷۲(" ایراهیم سین حسان 


۲ الح 





5 





TA 
۹ 
£» 

2۱ 

2X 
<Y 
23 
5۰ 
271 
<¥ 
ZA 
2۹ 
ه٠‎ 

o 

or 
ov 
۵ 
هه‎ 
0 
۷ 
oA 
oy 


VN 
VE 
Ne 
Ve 


Vt 
VV 
VA 
55 
V- 
V+ 
VY 
vv 
vz 


هوزی 
96 435 


سادس تا : الجدول رقم (۲) 


ع 


١ 
أبو‎ 


. جلال الدين 
جمال 


5 


Ve 5‏ مختار ' a‏ 
J‏ كا مدحت AN‏ 
كمال VV‏ مصطفى ٠ه‏ 
كمال الدین ۷۸ ممدو ح ۱ 4١‏ 
J‏ ۷۹ متصور ۹Y‏ 
م A:‏ . تین ۱ ay‏ 


محدى A\‏ مضير £ ٩‏ 
محاسن AY‏ دوسی ۱ وه 
محسن ra) AY‏ ۹7 
مدمسد Az‏ هر AV‏ 
محمود Ao‏ و ۹ 
محدى ۱ AN‏ ی AN‏ 

AV Gast عحی‎ 


0 ان هذا الجدول هو من نفس نوع الجدول رقم (۱) السابق ایضاح 
طريةة استخدامه » والفرق بینهما هو أن الجدول رقم (۲) يتضمن عددا آکبر 
دمن الاسماء الشافعة oly,‏ اقاباة ما قد وو حامق ضخامة ق. عجد الاسماء فى 
SS any =‏ ی ۱ 

وقد سبق أن GAY‏ الى أن اجدول رقم )1( يستخدم فى حالة وجرد 
۽ عدد I ie aed Wie Ai eta cs‏ دحي SLC‏ عد شرح قذي 
عدد آکثر من ۳۰۰۰ إسم »> لفاك فانه يمكن استخدام هذا الجدول فى مثل 


هذه اأحالة ٠‏ 


وتطبق عند استخدام هة الجدول نفس الاسس اثتى سبق ایضاحها 


و 


فى طريقة استخدام الجدول رقم (۱) وهی AVIS‏ : 


3 ون سب‎ ea ig eI تون "الروك‎ Oa 

بینها ۷۱ اسما شاتعا ٠‏ 
Ge I SF‏ سره لوق Gs‏ الم Sips ge Mags Sil‏ اه 
٠‏ ليس أحد الاسماء الواحد والسیعین البينة فى الجدول رقم (۲) » فانه يرقم 
" الحرفان #لاو OV‏ منه » شا لاسم » سعد علي نو » يرقم الحرفان الاولان من 
اق ان اند أ لام شش الثقه کی اعد الها تایه 
البينة فى الجدول » فیاخذ رقم ۳۲/۱ ۰ ( انظر شکل رقم 9 ) ۰ 


۹ 





۳ - أما اذا كان egal)‏ الاول من الاسم من Gu‏ الاسماء الشائعة المبينة 
فى الجدول »> فان هذا الجزء dat.‏ رقمه من الجدول + فالاسم « احسان جمعه» 
data‏ رقم ۱۶/۶ > وهما رقما « احسان » وحرف الجيم أول انجزء الثانی هن. 
الاسم « جمعه » > ( آنظر شكل رقم ۱۰ ) > والاسم د آبو الفضل » يأخذ 
رقم ۱/۳ ومعهما Lady‏ « آبو » والألف قى « الفضل » » ( آنظر شکل رقم ٠)١١‏ 


۽ - fal‏ كان الجزءان الاولان من الاسم شاتعن فانهما برقمان من 
الجدول « فالاسم « سعد ممدوح »بأخذ رقم 1/5 وهما رقما « سعد > 
واه ممدوح » ف الجدول »› أنظر ر شكل رقم ۱۲ ) ۰ 


ه  LS,‏ سبق الاشارة الى ذلك فان الاسماء التشابهة فى الرقمين تجمع. 








51 احسان جلال فتحى é‏ 
۶ احسان جويد على 


2/1 الخ 





ر شكل رقم ٠١‏ ) 


۱ سعد / ممحوح‎ A/T 





۲۳ سعد ممدوح {se‏ 


۲ الخ 





ر شكل رقم ۱۲ ) 


AV 


( مقزجة ۷ - محفوظات >. 


‘ مه ا وو‎ oe 
e 3 
oe و‎ 
Seo 


| of ۳۳/۸ 








۰۱ اسحق فرید فهمی | 
۱ آسمه فهمى 


| الخ‎ ١ 


) شكل رقم ٩‏ ) 





۱/۳ آبو / i‏ 
gui Y/1/‏ الفتح محمد حسان 
۳ آبو السعد فتحى سيد 

۳ الخ 


و میس هن و ve‏ ره n nn‏ 


) شكل رقم ۱۱ ) 


عسبایعا : قواعد عامة : 

۷ - ترتب البطاقات تبعا للارقام الوضحة فى الهامش الطوی لكل dallas‏ 
حتی بسهل الوصول الى رقم أى اسم بعد تحدید الرقمين الاولیت من 
الجدول ۰ 


۲ ل عند ترقیم الاسماء ) من جدول ١‏ ) التی تیدا باداة التعریف ( ال ) نان 
هذه Joga slay!‏ ویرقم ما بعدها آی أن السید تأخذ رقم CVA)‏ ( سید ) 
ر والاطنطاوی ( يأخذ رقم ۳۷/۲۲ ( ط / ن ) ( والعیسوی ) يأخذ رقم 
2 +5 (ع/ی) ۰ 


ما اذا كانت « ال » وسط الاسم فانها ن ب مثل gai‏ الفضل ٠‏ 





۳ - الاسماء التی ey, ills fast‏ آصلية Gade GL‏ الحرفن برقمان فالاسم 


ا ا تاداس ودک اس اليد 


۵ عند ظهور أى تشابه Go‏ أسمن فانه يجب أضافة jared‏ لكل من 


+ عکان: العمل اى الختصخن,‎ ah الوظشة‎ Nos eel 


بمکن اجراء تعدیل فى أى من هذین الجدولن وذلك بحذف أو اضافة 
لظروف العمل و احتیاجانه ٠‏ 


N\A. 


فهرسة أنواع خاصة من المواد 
#ولا : فهرسة اللفات > 


آوضجنا فى الفقرات السنايقة أساليب تصنيف اللفات ويتم فيها 
التصنيف فى مرحلتين » الاولى مرحلة تصنيف أوراق الوضوع الواحد ف 
ملف واحد » والثانية مرحله تصنیف اللفات فى مجموعات بحیت تمثل كل 
سنجمه de‏ نشاطا رئیسا فى المنظمة وادخال هذه المجموعات فى شكل فهرس 
رقمی تاخذ فيه الفات أرقاما ترتب بواسطتها فى الادراج وتكون اداة يمكن 
ایو اسطتها الوصول الی ,اللات ق الادراج - 


تانيا : فهرسة الاحصا.ات : 


Gols Jai‏ اللفات تتضمن احصاءات دورية فانه یمکن ادخالیا فى 
نظام الفهرسة التبم » Ass‏ اذا كانت فى شکل نشرات دورية أو استمارات 
(حصائية أو تقارير أو دراسات » أما اذا كانت الاحصاءات فى شكل مطبوعات 
.فهذه تدخل فى نظام فهرسة المطبوعات الذى سنتحدث عنه فيما يعد ٠‏ 


ویکون تصنیف الاحصاأءأت sale‏ خسنب موضو عها آو حسب اسم 
طبقا لاحتیاجات العمل » وباستخدام اسس التصنیف السابق عرضها ٠‏ 
تالا : فهر سة ¦ n:‏ بعات 4 


من المعروف أنه يوجد شکلان متميزان للتشريعات فى المنظمات الادارية » 
و لگ يمكن الاستفادة من هذا النوع فانه من الضرورى ان يكون Vinal‏ عند 


۹۹ 


الفهرسة نسختان من کل تشريع ۰ تحفظ الاولى فى ملف de sent)‏ مثل ملق 
مجموعة القوانن أو مجموعة القرارات الجمهورية وهكذا وتحفظ الثانیه فى. 


مذف الوضوع ۰ 


والشکل الثانی هو التشریعات الطبوعة فى دوریات والتی يجب اتباع 
اللآتى لتسهيل الرجوع الیها : 


١‏ مراقبة انتظام ورود الوقائم الصرية والجريدة الرسمية والنشرة 
ات SR‏ هن شل ورودها  Aig‏ وطلب eel‏ من 
اعدادها حتی تكون مجموعاتها مستوفاة بصفة مستمرة لیمکن الرجو ع 
الفا تسام الطوماف: متها عند ادا 3 + 


۲ - أن الرجوع الى الانواع الثلاثة السايقة يكون عن طريق معرفة رقم 
التشريع وتاريخه ثم محاولة الوصول اليه فى هذه المصادر الثلاثة ٠‏ 

۳ م یلاحظ ان النشرة التشريعية. يصدر لها فهرس موضوعى سنوی ۰ وعیب. 
هذا الفهرس انه قاصر على سنة واحدة أى ان الباحث اذا اراد التعرف 
على تشريعات موضوع معين خلال عدة سنوات فان عليه أن يرجم الى 
فهارس هذه السنولات ٠‏ 


4 - یمکن اعداد فهارس کشفية علی‌بطاغات للتشریعات وذلك ق حالة طلبالتمرف. 
على ماصدر فى مجال موضوعی معين أو فى عدة مجالات GIS‏ بنشاً کشاف 
موضوعی لنشریعات التربية والتطیم أو تشریعات الصناعة أو الزراعة 
أو ما شابه ذلك > ویتم انشاء هذه الکشافات بعمل بطاقة لكل تشريع 
یسجل علیها عنوان التشريع ورقمه وتاریخه ثم موضوعه باختصار ورقم. 
الصدر ( رقم اللف أو رقم الصدر التشریعی ) کالاتی : — 


bg al 


قانون رقم ۲ه لسنة ۱۰۲۱ بشأن ادخال تعديلات على التشریعات 
المتعلقة بانتعاون . النشرة التشريعية » 1١9553١‏ » صفحة ۱۵۵۷ . 





ثم يسجل فى اعلا البطاقة رأس موضوع يمكن عن طريقه تجمیع 
التشريعيات التى تتناول نفس التشريع سويا ۰ وترتب البطاقات هجائيا 
Las‏ لحروف رأس الموضوع » ويكون الرجُوخ الى مثل هذا الفهرنس عن طریق 
تحديد رأس الموضوع Gum‏ بمکن بعد ذلك التعرف على جمیع التشربعات التی 
يقصد بالتعليمات المنشورات والكتب الدورية والتعميمات وما شابه 


ذلك » ويمكن اتباع نفس المبادىء التى سبق عرضها فى فهرسة التشریعات 


تكلا oy‏ المظبوعات ey‏ جانا اساسا ف Siggy shew‏ هالمتظمات 

الادارية فانها لن تكون عقبة فى أعمال فهرسة هذه الصادر ومع ذلك فانه 
أن المطبوعات يفضل ترتيبها على الرفوف ٠‏ 

کا عه اغات مایا كانه بل كي ا SaaS‏ ارعاما 
مسلسلة ليسهل الوصول الى اى مطبوع من بینها ٠‏ 

٣‏ _ فى يعض الاحوئل يكون احد المطبوعات متعلقا بأوراق احد الوضوعات 
J‏ للحفوظة آوراقها فى ملف ۰ وق هذه الحالة يمكن حفظ ورقة باللف تشير 


الى عنواان المطبوع ورقمه وعلاقته بالموضوع حتى يمكن الرجوع اليه 


Iai - ۶‏ تكاترت المطبوعات وكانت GIS‏ أهمية خاصة فانه يمكن اتباع 
سادسا > فهرسة السجلات ° 


Gal لاله 9 ششک اة متفه للرخوغ.‎ Bs): eta 
SNe نات تفا هه اما 137 ككاكوت فاه هكن‎ 


- يكون JS!‏ سجل بیان بمحتوياته يتضمن عرضا الما يتضمنه ورقم 
الصفحة لكل نوع من البيانات ٠‏ 


کے 


الھور لے eh‏ سیل نة الخال > 


25 راع يصفة 03400 ه تسليم السجيلات gas gull‏ مدة حفظها ال 
مخزن الحفظ أو استهلاكها حدس الاحوال وذلك طدغا أدد الحفظ المقررة. 


۳ فهرسة الوتاتق الأفنيمة‎ : inal 
للوثائق الفنية . فقد تکون فى شكل رسوم فنية‎ s iS بوجد أشكال‎ 
gi هة‎ alge یتسه أو تراط حككوافية 2" أن‎ eat اکتا تم‎ 
+ ذلك‎ aa حاتم 3 وة اكنات و اه اليتديففة وها‎ igs 
الفنية‎ GM ويمكن اتباع الطرق الآتية فى فهرسة‎ 


تى الفا من هذا اي دا ا ا gigas a‏ :ليها 
عن طريق هذا الفهرس ٠‏ 


اه ادا كاف BA ates Bias ae BS‏ مو هدو Hed‏ ی لقانت شات 
يمكن ترتيبها فى مجموعات بأرقامها والاحالة الیها من اللفات ٠‏ * 


۳ - فى بعض الاحو ال قد يتطلب الامر انشاء فهرس کشاف لها على بطاقات ء. 





الغصل العاشر 


آولا : آهمية آعمال الحفظ : 

اذا كانت الدقة فى اجراءات المراسلات الواردة والصادرة والتابعة تهدف. 
الى الرقابة على حركة المراسلات وضمان اجراء اللازم فيها فى اسرع وقت 
ممكن » والتاكد من تسليمها الى المسكول عن الحفظ »> فان اجراء'ات ims}‏ 
تعتبر ذات أعمية بالغة » اذ أنها تتیح هذه المراسلات للباحثين لاستحلاص 
البیانات والمعلومات منها » كما آنها تعتبر بحق الحصلة الحقيقية لاجراء'ات 
المراسسللات الواردة والصادرة واللمتابعة ٠..‏ 


وبرغم هذه الاحمية الا أن الكثير من المختصين” یتباطاون فى تسليم 
اللزاشيلات للمختص بالحفظ بعد اتمام الاجراءات فيها ۰ مما یجعل الملفات 
غير مستوفاة عند البحث فيها من ناحية » كما أن تخس تسليم هذه المراسلات 
للحفظ ينتج عنه اختلال التسلسل التاريخى للوثائق فى الحفات ٠‏ 
ثانيا : وستوئية الحفظ : 
داخل الادارة » ويطبيعة الحال يكون عدد هؤلاء الموظفين مناسبا بالنسبه 
لحجم العمل وطيقا لما آوضحناه ف معدلات الاداء بالفصل الخامس من اأقسم, 


الثانى من هذا الكتاب « على أن يكون ذلك طيقا 8 لتنظيم Syl}‏ بحدد و جود. 
مکتب للحفظ 3 الادارة طيقا للطریقه اللامركزية ١‏ 


تالتا : اشروط اقتواجحب نوافرها فى Assi oll‏ الذى تسلم Banat‏ : 


١‏ ان الموظف الختص قد أشر Cie‏ الوثئيقة بكلمة « يحفظ » أو أى عبارة 
تدل على أنه أتم فيها الاجراءات اللازمة ٠‏ 


۳ - اد[ كانت الوثیقة هی صورة مراسلة صادرة ‘ وکانت تسر الى مر اسلة 
واردة فاته من الضروری النآکد من و جود الر اسلة الو ارحة مره 
Sys Aas‏ 2 

۳ - اذا كان احد الرؤساء قد. آشر على الوثيقة يعمل اجراء معين » مشل 
ابلاغ جهة معينة أو عرضها على رئاسة مسينة » فانه يجب التاکد من 
استکمال هذه الاجراءات ۰ ۱ 

ace‏ ها لم کی الوكيفة مت ھا رض الاک AG‏ ون ارب ود 

رایع تا : وعاء bia ll‏ : 
اق لته هه تبت الوقيفة ى Saree R ch eek Me mer‏ 

call) -‏ ذو الغللاف المقوى و الذی سم عادة حوالى ٠‏ ؟ ١‏ ورضة وتحفظ 
الملفات sale‏ فى ادراج سحفظ اللفات ٠‏ 

as, ay‏ الكلاسير وهو غلااف Barcus‏ من العرتون ویداخله آله لتثيبت الاوراق 
اور )44 وتحفظ الكلاسيرات عادة على الرفوف © 


خامسا : حفظ الوثائق فى اللفات ( او الكلاسيرات ) : 
۱ - يتم تجميع الوثائق حسب ارقام الملفات ٠‏ ۱ 
- ترتب الوثائق التى ستحفظ فى ملف واحد" ترتیبا ‏ ثاریخیا- ۱ من 
— تخرم الاوراق بالخرامة فى مكأن متوسط منها ٠‏ 
- تثبت الاوران فى اللفات ٠‏ ۱ 
۵ ترقم صفحات اللف بارقام مسلسلة من آوله حتی آخره ۰ 
هد اذا كانت االوثيغة نسار إل مراسله سايقة وارده أو صادرة فانه من 
الضرورى التأكد من وجود هد ه آلسوایق ق call)‏ ۰ 
ل عند وصول تشد أوراق walt}‏ الی حوالى \Ve‏ 9 )45 53 88 الحفظ فده ‘ 
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م بسجل على الجزء المغلق كلمة ( جزء رقم — مغلق ) ٠‏ 
٩‏ - تعاد الأفات الى ترتیبها المسلسل ف الادراج ٠‏ 


سادسا : طرق الحفظ : 

dak - ۰‏ الحفظ الرآسی للملفات ف الادراج ۰ 

۲ - طريقة ba‏ الرآسی العلق للملفات فى الادراج » وتتطلب هذه الطریقه 
وجود اطار فى الدرح لتعلق عليه الحوافظ التی تحفظ بداخلها اللفات > 
وتمتاز هذه الطريقة بانها تسهل حفظ اللف بداخل الحافظة كما تسهل 
استذراج اللف » وذلك Ge‏ طریق اللافتات الثبته على حافة الحوافظ 
العلقة 2 ولاتی قد تكون ذات آلوان متءددة مما بسهل تمییز dic some‏ 
لفات القصودة ٠‏ 

۳ - طريقة الحفظ الجانبی وهی شکل من اشکال الحفظ العلق حیث تعلق 
اللفات على آطاراات خاصة داخل الدو الیب ٠‏ 

> الحفظ 'الواقف للكلاسيرات على الرفوف ٠‏ 


سسايها : طريقة ترنیب اللفات ف الادراج: 

٠ تجمیم اللفات فى محموعات حسب انواع الفهارس المستخدمة‎ eis — ١ 
٠ فهرس سويا » وترتب حسب تسلسلها الرقمى‎ JS بحيث تتجمع ملفات‎ 

1 ترتب اللفات فى الادراج بحيث يكون التسلسل الرقمى من أول الدرج 
الى آخره » ومن الدرج الاعلی الى الادراج السفلی فى نفس كابينة 
الحفظ » ومن اليمن الى اليسار من كابينة الى اخرى ٠‏ 

٣‏ ترتب الکلاسررات عذى الرفوف حسب تسلسلها الرقمى من الرف الاعلى 
الى الرفوف السفلى » ومن اليمين الى اليسار من مجموعة رفوف الى 
مجموعة رفوف (خری ٠‏ 

امنا : تسدفول اللفات : 

۱ - يتم اعداد بطاقة تداول لكل ملف ( نموذج رقم ۱۰ ) ۰ 

۰ call! تحفظ هذه البطاقة داخل‎ ٣ 

۳ _ عند طلب استعارة الاف يتم ملء GUIS‏ هذه البطاقة ویوتع المستعير 
على البطاقة باستلام ٠ All)‏ 


۱ ». ۹ 4 
غلاق ( نموذح رقم 
ملف 
se 4‏ 
۰ ۱ 
نموذج 
جزء رقم 
all Gl‏ رقم 


os‏ 1 : 5 : د 
3 4 


با 1 كلف 
ac‏ نداول ١‏ 


نم ۱۰ ) 
نمودج 
) هم 
رقم الجزء 
wall‏ 
۰۰ } 
رعم 








ea 


ب يتسلم الستعير اللف وتحفظ البطاقة فى درج خاص مرتية حسي 
ارقام eal all ١‏ ۰ 


ه _ عند اعادة اللف » تتم مراجعته على بطاقة التداول للتأكد من استکماله > 
ويسجل على اليطاقة تاريخ wall) sale}‏ 5 


5 يجب مراجعة يطاقات التداول للملفات المعارة والتى مضى على اعارتها 
ثلاثة أيام ومطالبة المستعيرين بأعادة هذه الحفات ٠‏ 


لقم ل اه اه lel‏ مایت ات AES eis AU ahs‏ «الركابيكة يدنك 
عن طریق مذكرة التایعه ( نموذج رقم ١‏ م ) ۶ 


تاسدع : الفرز الآسنوى آلملفات : 


١‏ - يتم عمل فرز سنوی فى شهر ديسمير أو يونيو من كل عام وذلك 
بمراجعة oll‏ . لتحديد ما أصبح غير نشيط منها 3 


۲۳ - اللفات النشيطة هی اللغات الثی JI‏ مطلوبة للعمل ویتم تداولها 
لارجوع الیها . كما يتم حفظ وثائق بها ۰ 


 *‏ الملفات غير النشيطة هی اللفات التی بتضح من بطاقة نداولها انه 
لم يتم استعارتها مدة سنتين مثلا ۰ كما أنه لم يتم حفظ Ga,‏ بها 
خلال Gale‏ السنتين ۰ 


Ye oe‏ اه ای ea‏ تم ی ای ود 
ا ا یی قارع همه ليما و مان زاو وا ان 
ذلك ۰ 


قدي Ia‏ ای و ]ات مداو E a‏ تحدم Ss‏ ات aS‏ ای الداره 
و مده الحفظ خير الک és a‏ الخزن »> فانه يبحب مراعاة تطبيق هذه 


۷۱ ۰۷ 


) ۵۱۰ رقم‎ T5904) 


مذكرة متابعة الللفات 





قم eo kG all)‏ ال ul}‏ سسا د د 


a en 














نرجو التكرم بالتنبيه باعادة الملفات الموضح ارقامها بعاليه فى أقرب 
فرصه = 


۷۱۹ / / 


els . | } 5 3S x رد‎ 


/الترحیل الى المخزن : 
يتم اجراء الآتى بالنسبة للملفات الطلوب ترحیلها الى مخزن لاحفظ : 
١‏ تراجم الفات للتاکد من انها مرقمة الصفحات »> وان کل ملف Gaze‏ 


في غلافه من الخارج رقمه ورقم الجزء وتاريح بدابة walt)‏ وتاریخح 
نهايته » وعدد الأوراق المحفوظة فيه وأن يكون غلاف اللف سليما ٠‏ 


۲ سل تسجل اللفات فى سجل تسلیم الوثائق الى مخزن الحفظ ( cases‏ رقم 
۱ ) من أصل وصورة ٠‏ 


عدن شام الاك :الى مزن Bae)‏ اتوق ي اص مل sl‏ 
وسحب الصورة للمخزن ۰ 


دفر سام الاوراق إلى عرد فة الحمفظ 
لتا مجرتم (N‏ 
| رمع 


ا المووضوع | التوقيع 
SEE‏ 6 اهتع 





الفصل الحادى عشر 
التخزين والترحيل والاستهلاك 


: مراحل الحفظ‎ : Yor 
يرد اليها بصفة مستمرة اعداد‎ as من العروف أن مكاتب‎ 
كبيرة من الوثائق للحفظ فى اللفات » ويتطلب ذلك بالضرورة آما فتح ملفات‎ 
اجديدة » أو فت احزاء جديدة للملفات المفتوحة فعلا « وبذلك بزداد عدد‎ 
(للفات باطراد » ویتطلب ذلك بطبيعة الحال توفير معدات حفظ اضافية وكذلك‎ 
توفير اماکن لهذه العدات » ومن هنا ظهرت آعمية عملية الترحیل ؛لتى ينتج‎ 
عنها تقل اللفات غير النشيطة الى محزن الحفظ » مما یخفف من ضخامه هذه‎ 
كما يمكن من السيطرة علیها » لذلك فان التخزین‎ ٠ لفات ویسهل البحت فیها‎ 
بعتیر آحد الانشطة الاساسية لاعمال الحفوظات »> وتمر الحفوظات بمراحل‎ 
۱ لفط الا تسه‎ 


Lisl sat! مرحلة الحفظ فى مکاتب الحفظ بالادارات . وتحدد هذه‎ ٠ 
EXE للاحتیاجات الفعلية للعمل من حيث کون الحفوظات مطلوبة‎ 
ولكن يوجد آحیانا‎ ٠ واستخلاص البیانات و العلومات منها لفترة مناسبة‎ 
بعض آنواع من الحفوظات بری ضرورة تحدید مدة معينة لحفظها بمکاتب‎ 
الحفظ بالادارات مثل الحفوظات الالية والسجلات الالية التی يفضل‎ 
الى‎ Aa: نا اقيق‎ Jaga مالیه حارية وسته ماه سانعه‎ EE 
٠ مخزن الحفظ‎ 


۷ مرحلة الحفظ فى مخزن الحفظ وتحدد هذه الرحلة Lab‏ للميين فى جداول 
مدد الحفظ 2 حیث تحفظ فيها المحفوظات لفترات محددة قم يتم اما 
استهلاکها أو ترحیلها إلى مرحلة حفظ تاليةا٠‏ 


۳ - مرحلة الحفظ فى دار المحفوظات العمومية ٠‏ 
تتضمن لائحة محفوظات الحكومة فى جمهورية مصر العربية تحديدا 


1١١١ 


لیمض أنواع المحفوظات التى تحفظ فى هذه الدار « وكذلك تحديدا oot‏ 
حفظها ق‌هذه الدار (وسنناقيس هذا الموضوع بالتفصبل فففصل خاص) ٠‏ 


: - مرحلة ball‏ فى دار الوثائق التاریخیه ٠‏ . 
وسكفافقن هذا اروخ ق Neca‏ الا عن : 


ثائنيا : مخزن الحفظ > 
مخزن الحفظ هو مكان يعد اعدادا خاصا ویجب أن تتوافر فيه شروط خاصة 

حتى يكون الحفظ فيه اقتصاحيا 2 ومن هذه الشروط : 

۱ ان تتناسب سمة الخزن مع حجم المحفوظات التي يتم تخزينها . كما 
يجب أن يكون للمخزن سعة اضافية للتوسم لواجهة المحفوظات المتكائرة 

۲ - أن مكون المخزن مزودا بادوات الاطفاء واجهزة #لتهوية » وف للبلاد ذات 
الحوارة العالية يجب أن یزود الخزن بأجهزة التکییف ٠‏ 

۳ - أن يكون الخزن مزودا بالرفوف العحنية ذلت خاصية الارتاع 
و الانخفاضی لواجهة الاحجام الختثفة للمحفوظاءت ۰ 

ء - ان یکون الخزن مزود! بقولطيع تسمح بالتوسع والانکماش ٠‏ 

© — یمکن ان یکون هناك مخزن رئیسی يتيعه مخازن نرعية Ish‏ كان للمنظمة 
we‏ من الفروع » وبحیث يتم الحفظ لفترة محددة فى الخزن الفرعی ثم 
يتم ترحیل الحفوظات الى الخزن الرئیسی ٠‏ 


ثالنا : التنظیم آلكانى تلمخزن : 

-- ینقسم الخزن الى الوحدات الآتية : 

mies‏ و حده استقبال الحفوظات الخزنه ‘ ونزود Adar‏ من الرفوف والمناضدم 
والتسجیل ق سجلات الغزن تمهیدا لترتییها على الرفوف ۰ 


۲ - وحدة الحفظ ء وهذه يجب ان تستغل الرفوف فيها عافة الفراغات > 
وترتب الرفوف فى صفوف وبحیث يستغل الرف فى الحفظ من !لامام ومن 
وتوزع وحدات الرفوف على الادازات الختلفة یحیث تأاحذ كل ادارة Jase‏ 
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من الوحدات يتناسب مح حستم محفوظاتها > مع مراعاة ترك فراغ: 
مناأاسب بن وحدات الرفوف اللخصصة لكل ادارة واخرى لامكان التوسع 
م 3 7 نفد 4 و 

یت و حده الشتون ألادأرية ونزود بعدد من المكاتب للموظفن العاملن. 


۰ ژزن‎ at 


: Bas. مدد‎ : Lal, 


: الحفظ‎ sss تحديت‎ - ١ 


سنة الحفظ هى سنة ميلادية من أول يناير الى آخر دیسمبر » وتهمل. 

کسور ااسنة فى حساب عدد سنوات Last!‏ ©« وتحسب عدد سنوات 

الحفظ کالاتی 

ر أ ) بالنسبة للسجلات والدفاتر 
السجل آو الدفتر ۰ 

(ب) بالنسبه للملفات 


Saal: کار اقيق‎ os 








( ج ) بالنسيبة Gila‏ الفردة ب من تاريخ الوثيقة 2٠‏ فالعقود 





( د ( بالنسیه للمستندات المالية aA)‏ بسنه مالبةه معينة Gwe‏ مده 


حفظها علی آساس عدد السنوات الالية بصرف النظر عن تواریخ. 
of BAL 8 i)‏ - 


أن در game, On‏ ظات gay EE Seo) ge!‏ أن المحفوظات کیک دت 
آهمینها تصش ARS‏ أذ أن gh!‏ ظفن ا.اختتصس y‏ تاو Oo‏ دحلنیو ن Psy)‏ 
على بعضها » ونو أن ذلك یکون على فترات طويلة » وحنی لانحه‌سل انخزن 
أعباء کر ة نتيحة الاحتفاظ ببعص آنواع المحفوظات التی ایکون تمه اجه 
للرجوع اليها » فانه من الضرورى تحديد الانواع المختلفة لامحفوظات حسب 
آحمیتها » ثم تحديد مدة حفخا كل نوع حسب هذه الاهمیه » حيبت eis‏ آنا 
اكه او #رحئلة آلی مرا Lie‏ كالينة ودلك sas‏ انقضاء هده Gaol)‏ + 


VAY 


4 


* ب أنواع الحفوظات حسب اشكائلها : 
ر أ ) المفات ( وتشمل الكلاسيرات ) .۰ 
(ب ) الستندات المالية وتعون sale‏ اما محفوظة قملفات أو علاسرات 
أو محفوظة فى محافظ « وتسلم الى مخزن الحفظ شهرا بشهر ٠‏ 
( ج ) السجلات ٠‏ 
( د ) الدفاتر التى تكون sale‏ متضمنة لصور مستندات سحبت اصولها ٠‏ 
( كه ) الاستمارات السائية ٠‏ 


( و ) ای آنواع اخرى مثل المطبوعات والكتالوجات والصور ٠‏ 


٤‏ أنواع المحفوظات حسب أهميتها: 
)1 ( محفوظات cals‏ أهمية محدودة ‘ وتحدد مدد حفظها طیفا للاحتیاجات 


الفعلية التی يراها المستفيدون من هذه الوثائق ٠‏ 


:) ب ) محفوظات ذات أهمية قانونية » وتحدد مدد حفظها بمراعاة مدد 
التقادم أو السقوط فى القوانين العامة ٠‏ فيلاحظ مثلا ان الضرائب 
تسقط عن الممول اذا ثم نتم مطالبته بها » خلال خمس سنوات بعد 
سنة الاستحقاق ۰ ویعنی ذاك ان الوثائق والستندات التی تثبت 
هذه الضر ائب تصبح غير ذات قيمة قانونية LSA‏ » مما يتضح 
معه ان الاحتفاظ بها لن يفيد الا کمراجم عادية » وتصبح فى حكم 
"لنوع الاول ۰ وكذلك فان الاجور والمرتبات تسقط المطالبة بها بعد 
مضی خمس سنوات من استحقاقها » والحقوق الدنية تسقط بعد 
خمس عشرة dius‏ وهکذا . لذنكت فانه من الضروری أن براعی عند 
تحدید مدد Jao Bim‏ هذا النوع الا تقل مدة حنظها عن مدة 
التقادم أو السقوط حتی لا تضيع حقوق الحکومة أو الافراد على 
حد سواء » اذا استهلکت الحفوظات التی تثبت هذه الحقوق قبل 
تاريخ السقوط » كما يجب ان براعی الا تحفظ هذه الحفوظات Sab‏ 
أطول كثيرا من مدة السقوط حتی لا نحتفظ بمحفوظات لم يعد 
تمه داع لحفظها ۰ 


١١ 


)ق و ات تخر همه Gees‏ عن وی Gag AISA‏ انش 
تثیت حفوفا أو التزامات مستديمة أو ذات مدى طویل ٠‏ وذلك Sic‏ 
eit‏ لتك اه ماش الواليي ال tae‏ ورا 
i it ae tists‏ و ake in eel, ee i‏ 
sil!‏ & بمکن ان يكون حفظه مستديماء أى لاینظر فى استهلاكه الا 
اك نی وا تسه ar ae Gee oe ee)‏ است هآ مكدو رها 
حديثة تؤدى الى نفس الغرض ويكون لها الحجية القانونية »مثل 
استخدام الحاسيات للالية أو الميكروذيلم ٠‏ 


خاو ا : حداول مدد الحفظ : 


يتم التصرف فى هذا النوع بعد انقضاء عمره اما بالاستهلاك أو الترحيل الى 


وأقرب مثال لذلك هو لائحة محفوظات الحكومة التى تتكون من قسمين 
ores.‏ أولهما لأجراءات العمل فى مخازن المحفوظات وخصص التانى لجداول 
مدد الحفظ لأنواع لا لحفوظات,ولقد أفردنا لهذه اللائحة فصلا خاصاءو عيب هذه 
انجداول آنها ركزت على المحفوظات ف الجالات الادارية والمالية ولمتهتمبالمجالات 
الاخرى مثل التربية والتعلهيم . والصحة . والمواصلات . وذلك على آساس 
أن تقوم كل جهه بعمل لائحة خاصه بها تتضمن الانواع التى تستخدمها ٠‏ 


ولكى Goss‏ جداول مدد الحفظ الغرض منها بسهولة فانه من الضروری أن 
تصنف الانواع المختلفة للمحفوظات فى مجموعات ( حسب البين فى الفقرة 
aly,‏ » باحدى الطرق الآتية : 


الانواع حسب آشکالها تم ميس أمام JS‏ شعل منها ده 


منها ۰ 


۷ ات أن 





٣‏ أن تصنف حسب آعمیتها وق مجموعات تتکون کل منها من آنواع 


١١6ه‎ 


تتشابه 3 مود حفظها ويصرف النظر عن آشکالها »> وبحیثت بکون هناك. 
مجموعة تحفظ sal‏ سنة وآخری Goin sal‏ وثالثة sol‏ ثلاث سنوات 
وهكذةم 5 

أولا » ثم حسب الأعمية بالنسبة لكل شکل ۰ وهذه الطريقة منطقية 

حدا 0 اذ يمكن عن طريقها الوصول يسهولة الى Sao‏ حفظ أى نو ع حسب 

شکئله آو لا ¢ ثم حسب أعمبته < أى مدة للحفظ المحددة له oom‏ 

ا دد ۱ 

سادا : كبفية اعداد جداول مدد Baad‏ للونظوة ٠‏ 

۱ - يتم عمل مسح كامل لجميع آنواع النماذج المستخدمة فى النظمة » سواء 
أكانت فی شکل سحلات أو دفاتر أو بطاقات. أو استمارات أو غير ذلك . 
ذلك St‏ نيبا ea‏ لان انق لحه AV‏ تضم ق 
المنظمه « وللتأكد من أن جميع هذه النماذج قد تم تضمينها فى جداول 
مدد الحفظ ٠‏ 

(1) ضرورة أن بتم تضم الاستييان جميع أشكال المحفوظلات من ملفات 
) أو MS‏ دسمدر ات ( وسجلات ودفاتر ويطاقات و استمارات سائبة 
وخرائط Sig‏ مواد ری محفو ظه 3 الادارة ats‏ عمصدر 
المعلو مات والبيانات ° 

)44( ضرورة تحرى الدقة فى تحددد Sao‏ الحذظ لكل نوع وهی المسدة 
الح ری الستفیعون من | احفوظات Les)‏ كافبة لارو ع و آن 
الحفوظطات بعد هذه gat!‏ سدح غير نتتسييطه مما يتطلي تارحليها 
الى مخزن الحفظ ٠‏ 

) =( خمرورة تحری الدقة فى تحديد مدة الحفظ فى المخزن وهى المدة التى. 
والعلومات وآن أستهلاكها لن يضيع على المنظمة أية حقوق أو 
التزامات سوداء للمنظمة أو عليها ٠‏ 


موذح‌حص‌انواع Ob gad‏ ومد د L_ gle>‏ 
ر موتح رتم (VW‏ 


بخن 8 





د مودجرمم C\2‏ 





امم مخ زب الحو 


O‏ تون ای ها بو و تیه سوق re‏ و مت 
أكانت المغالاة فى طول sat)‏ أو فى قصرها Gains‏ عنه ضرر للمنظمة ۰ 

(ه) خرورة الاشارة الى تقسيم المافات الى مجموعات حسب أهميتها . 
وآن بينها مادرتضمن معلومات آدارية وما بتضمن معلومات مالیة. 
وما بتضمن معلومات هندسية « وملفات المشروعات وملفات 
الاحصاءات وغير ذلك » وان يتم تحديد المدة المناسية لحفظ کل. 
نوع منها طبتا لاحمیته ٠‏ 

)>( يدب الاشارة الى تحدید مدة Las‏ لكل مرحله من مراحل ااحفظ 
السابق الاشارة الیها فى ( آولا ) كلما كان ذلك ضروریا » ویعنی 
ذلك أنه يمكن تحديد مدة حفظ لبعض الانواع فى هرحلة الحفظ فى. 
مکاتب Baal)‏ بالادارات 2 ويمكن عدم تحديد هذه Sat)‏ اعتمادا 
على عمليات الفرز السنوى السابق الاشارة الیها » واكتفاء بتحدید 
مود اتحفظ ى لحرن + 


¥ - عند استعمال ورود جميع الاستبيانات من الادارات فانه يتم تفریغها 
فى GAs‏ الحصر العام لانواع الحفوظات ر نموزج رقم VY‏ ( »+ مع ملاحظه 
أنه اذا كان آحد الانواع بستخدم فى آکثر من ادارة فانه يتم تسجیل مدد 
الحفظ القترحة من کل منها ۰ 


: - تشکیل لجنة من عدد من الموظفين من ذوی الخبرة الطویلة فى النظمة للمراجعة 
عضوت PN BG ces‏ اللتستوظاك. موم hes GAs‏ مهب عفر 
ار لكل وع ي اند ادا مه ف أكقن ون كار 


0 فى الاحوال التى بتضح فيها وجود مغالاة فى مدد الحفظ فانه يتم الاتصال. 
بالادارات المختصة واستدعاء مندوب من كل منها لمناقشته ف المدد المقترحة 
والاتفاق على الدة المناسية ٠‏ 


نانع اكاك ee‏ ف كشوك Eig, eee‏ ماه سا ات لكل 
نوع فاذبه يتم تحويل هذه العشسوف الى ادارة الشكون As ttl‏ 
أراجعتها . Vs,‏ لاتاكد من أن المحفوظات التى تنضون وثائق لها أهدية 
كاف ةم مه دده نها مدد مناسية بحیت لاتتعرض أبة حقوق آو التزامات. 
للسقوط أو التقادم ۰ 


۷۱۲۸ 


ein — ۷‏ تصنيف أنواع المحفوظات فى الجداول النهائية طبقا لاطريقة السابق, 
أبضاحها وذلك على آساس الشکل Voi‏ ثم تصنيف کل مجموعة على 
أساس أهميتها أى مدة الدفظ المقررة لكل منها > 


A‏ — يتم استصدار قرار من السلطة المختصه فى النظمة باعتماد هذه الجداول. 
حتى يتم استخدامها بطريقة قانونية ٠‏ 


سابعا : اجراءات العمل فى مخزن الحفظ ٠‏ 
١‏ یخصص ف الخزن سجل خاص للمحتويات المخزن ( نموذج رقم ۱۳ > 
لیسجل فيه مايتم وروده من محفوظات الى المخزن ٠»‏ 


۲ عند استلام المحفوظات الواردة للمخزن ۰ فانه تتم مراجعتها للتاحد من. 
سلامتها واستكمالها ثم يتم الرجوع الى جداول مدد الحفظ لتحديد مدة 
حفظ كل منها فى المخزن ٠‏ 


سیتم حفظ المحفوظات فيه » طبقا لنظام ترقيم الرفرف السابق الاشارة 
اليه ٠‏ ۱ 


تختم ant}‏ ظلات بخاتم المخزن فى مكان ظاهر ( نموذج رقم 5 ) ویبسچل, 
رقم مكان الحفظ فى الخاتم » LS‏ تسجل مدة الحفظ وتاريخ التصرف ف. 
الخاتم ٠‏ 


ه ‏ تسجل المحفوظات فى سجل مخزن الحفظ ( نموذج رقم ۱۳ ) ویسجل. 
الرقم والتاريخ فى الخاتم»كما یراعی ملء خانة موعد الاستهلاك أو الترحيل. 
طبقا sat‏ الحفظ المبينة فى جداول مدد الحفظ . وتاريخ الاستهلاك أو 
الترحيل فى الخانه المخصصة لذلك حسب اأحوال » فان كانت مدة الحفخ" 
مثلا خمس سنوات سنة GLE ۱۹۸١‏ موعد الاستهلاك أو الترحيل يكون. 
سنة ٠ ١991١‏ 


1 - ترتب الحنوظات فى صناديق الكرتون ويتم عمل قائمه بمحفوظات كل 
صندوق ( نموذح رقم Ge ) ٠١‏ يتم لصفها على الجانب الخارجى 
للصندوق ٠‏ 


۶ وذ رقم ۷ 
سجل محتویات مخزن الحم ا رموذم 
۱ | نويات 


S| we متام اند‎ 
HE 
HE 
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) نموذج رقم ١٠١‏ ) 


قائمة محتويات صندوق الحفظ 











} مىلىسا ۱ الشکا ۱ ا ليت a‏ ملا حظلات 
5 
ae‏ ا سس 


۷ - ترتب الصناديق على الرفرف طبتا لتسلسل تسجيل المحفوظات فى سجل. 


محتويات مخزن 'الحفظ ٠‏ 


a >I] بالتسية للسجلات ذات الحجم الكبير فهذه يمكن ترتبيها على‎ A 
+ الكركون‎ eae ویر اذكانها" و‎ Gas Pai ay eles, 


ثامنا : اسنهلاك وترحیل الحفوظات 

۱ - يتم عمل مراجعة da gin‏ لسجل محتویات مخزن الحفظ « وبصفه خاصة 
خانة الاستهلاك 2 وخانه الترحیل للتعرف على آنواع الحفوظات التی 
انقضت Sao‏ حفظها فى المخزن ۰ 

۲ ل تسحل هذه المحفوظات فى استمارات حصر الحفوظات القرر استنهلاعها 
أو ترحیلها (نموذح رقم ۱۱) بحیت تخصص استمارات للمحفوظات القرر 
استهلاکها واستمارات لتلك القرر ترحلیها الى مرحلة حفظ تالية .۰ 

۳ - من المفروض تشکیل لجنة فى JS‏ منظمة یمکن أن تسمی اللجنة الدائمه 
للمحفوظات مشکلة من آعضاء لهم خبرة طويلة فى آعمال النظمة لتقوم 
بمراجعة هذه القوائم للتأكد من سلامتها وصحة الاستهلاك والترحیل ٠‏ 

 :‏ کذلك تقوم هذه اللجنة بتجنیب اللفات ( والکلاسیرات ) و السجلات. 
وغی‌ها مما تری آنها تتضمن بیانات یمکن أن تضاف الى نظم المعلومات 
المنشأة فى النظمة أو وثائق تاريخية + وسنفصل هذه العملية فى فصل 
خاص ٠‏ (الفصل الثالث عشی 

ه ‏ بالنسية للمحفوظات المقرر ترحیلها » فانها تسلم الى مرحلة الحفظ التالية 
بالتوقیم على استمارات الحصر ٠‏ ۱ 

5 بالنسبة للمحفوظات المقرر استهلاکها نانه يتم استخراج الاجسام الصلبة 
منها « من دیابیس و آدو ات ثثبیت لاعادة استخدامها . LS‏ بمکن الاحتفاظ 
بالکلاسیرات التی لازالت فى حالة جيدة ٠‏ 





۷ - يتم تمزیق الاوراق الى آربع اجزاء على الاقل » اذا لم يكن لدی النظمة. 
جهاز فرم الاوراق ٠‏ 

۸ تعبا الاوراق فى آکیاس ویتم بدء:ا اشرکات الورق أو حرقها اذ! کانت. 
تتضمن cle glo‏ سرية ۰ 


٠ فى مخزن الحفظ‎ Gans يتم عمل محضر بعملیات الاستهلاك‎ - ٩ 


۷۱ 
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آولا : لاشحة محفوظات الحكومة 
cull‏ هذه اللائحة تتطور حتى صدرت فى آخر آشکالها تحت اسم « لاكحة 
تفه كاك Cte ey) aes‏ وا كيين وات و تام 
غرف الحفظ » > و الك و افق Leste‏ مجلاس الوزراء بجلسة VAON/ N/A‏ ‘ 
وقد فلاف IN RU‏ ات اش عق eer ct)‏ على قرفي فک كوول ها 
(Bb. N E aes‏ :امو اله اد )3 حسظ لها كقوذ وا AY‏ لمر 
يكن لها من قبل » ثم آنها اعترفت بالجانب التاریخی من محفوظات الدولة 
وفروعها فى أعمالها ثم ينتهى العمل فيها وبةتضى الامر حفظها بعد ذلك سنه 
فاکثر Luo‏ لحاجة انمق الحکومی او لقیمتها التاريخية » ۰ 


وعرفت الحفوظات الستديمة بأآنها « السجلات والدفاتر والاوراق 
و الستندات التی تتضمن مبادیء أو اتفاقات متعلقة بملكية الحکومة أو الافراد 
أو تکون GIS‏ آهمية تاريخية» ولو أن هذه اللائحة لم توضح مفهوم الاهمية 
التاريخية ولم تتهءرض لارکانها الا أنها على أية حال قد أقرت laze‏ ووضعت 
لمن يبدهم الامر قاعدة موحدة ادخل العنصر التاريخى ضمن مقوماتها ٠‏ 


cae,‏ اه و تلاك Se, ee‏ شک وم 
ولاعاشات وبنظام غرف الحفظ من الادوات الهامة التی يجب تطبیقها خلال 
عدايات )552 والترحیل والاستهلا وسنحاول هنا ابراز اللامح الرئيسية 
وة و اة ون وی اعد ۶ 


۱۳ 


Sires — \‏ هذه اللائحة ust‏ الوزارات والصالح و لهیتات الحکو dro‏ ۰ 
بت تبين اللائحة الغرضص منها كما تصع تعردفا محددا للمحفوظات tec? 53s‏ 
مح تحدید سنة الحفظ و آماکنه ۰ 
۳ قواعد اعداد المحفوظات للتسليم سواء السجلات أو الافات أو الأوراق 
وذلك الى غرف الحفظ أو الجهاز المركزى لامحاسيات » ومواعيد 
آرسالها bd‏ 
ء ‏ نظام حفظ وترتیب الستندات ٠‏ 
ه ‏ واجیات آمناء غرف الحفظ ٠‏ 
7 - طربقة lb‏ الستندات للاطلاع علیها واعادتها أو طلب مستخرجات منها ٠‏ 
۷ - طريقة التصرف فى الحفوظات الستغنی عنها ٠‏ 
sc} gai) - A‏ العامة التنظمية مثل واجبات الموظفين نحو الحفوظات وواجبات 
دار المحفوظات نحو التفتيش على غرف الحفظ وغير ذلك ٠‏ 
ه  Gall‏ باللائحة 4444 جداول تتضمن أنواع المحفوظات ومدة حفظ كل نوع 
فى مخزن الحفظ وف دار المحفوظات وهی کالانی : 
( 1 ) جداول بأنواع المحفوظات المستديمة وهی آما أنها تحفظ يصفة 
مستديمة فى غرفة الحفظ أو تحفظ sal‏ فى غرفة الحفظ ثم ترحل الى 
رب ) جداول anne‏ الملحفوظات SLI‏ 434 وهی تحفظ ده 3 مخزن الجهة كم 
ترحل الى دار الحفوظات تتحفظ بها مدة آخری ثم تستهلك عند 
انتهاء هذه ٠ gah)‏ 
( =( جداول بآنواع المحفوظات التی لاتسلم لدار الحفوظات وأنما يعون 
حفظها قاصرا على مخازن الجهات حيث تحفظ sat)‏ القررة لكل نوع 
ثم تستهلك عند انتهانها ٠‏ 
٠‏ أشكال المحفوظات : 


ویمکن باستعراض هذه الجداول أن نلاحظ أنها تتضمن الاشكال الآتبة 
للمحفوظات : 


( أ ) سراکی وسجلات ودفاتر ادارية ومالية ٠‏ 

رب) مطبوعات مثل ميزانية الدولة والوقائع واللوائح المالية ٠‏ 
( ج) ملنات حدمة الموظفين ٠‏ 

) د) مستندات مالية وعقود وأذونات وحوالات ٠‏ 

( هع ملفات الراسلات والاوراق الاخرى ۰ 

رو) تقارير ٠‏ 


وبرغم وجود هذه اللائحة وماحوته من تعليمات واضحة فانكثير! منالمنظمات 
الادارية الحدبتة الانشاء لاتطبقها «وقد نتج عن SS‏ وجود كميات ضخمة من 
الاوراق و السجلات غير المرتية والتى Gas‏ ج الى مجهود ضخم لاعادة ترتبيها 
وتطبیق sel gs‏ هذه اللاكحة علیها ٠‏ 


وقد وزعت هذه اللائحة على الوزارات والصالح الحكومية سنه ۱۰۵۶ مع 
النشور رقم ( ١‏ ) لسنة ١155‏ من وزارة المالية » والذی تضمن أن تقوم كل 
وزارة أو مصلحة بعمل لائحة محفوظات خاصة بها طبقا لهذه اللائحة « ومتضمنه 
جميع أنواع المحفوظات التى تتعامل فيها » وقد صدرت Med‏ لوائح للكثير من 
الوزلارات والصالح مثل وزارة الاوقاف ووزارة التربية والتعليم ووزارة العدل 
وغيرها ٠‏ 


LUG‏ : القانون رقم ۳۵ اسنة ۱۹۰۶ الخاص بانتساء دار الوتائق اكقومية 


التارييكية ۰ 


أنكدكت دار الوخائق القومية التاریخیه د دمعنضی القانون رقم ۲۵۲ لسنة 
6 ۵ ( ۱۹۵۶/۲/۲۶ ) ویعتبر آنشاء هذه الدار أحدى الأیادی البيضاء تلثورة 
لتيدأ بجمع شتات وتاتق مصی التاريخية اليبعثرة فى OSG)‏ لاحصر لها ولا رابطه 
بینها ء اذ كان بعضها بالقصر الجمهورى والبعض بدار المحفوظات ومجلس الوزراء 
ووزارة العدل ووز'ارة الاوقاف والازهر وغير ذلك » حيبت لم يكن ثمة نظام یضمن 
تجمیعها والمحافظة عليها وذلك يسيب اقتصار دار المحفوظات على الاوراق ذأت 
الدلایم المالى .2 لذلك فقد استهدف القانون تجمیع هذه الوثائق من القو؛نن 
والراسیم والمعاهدات ووتائق الفاوضات التی آجرتها مصر وسجلات عهد 
محمد على وغيرها فى مکان و احد هو دار انوثائق حتی يمكن الاستفادة منها على 


Yo 


أن ترتب Lek‏ وآن poo‏ البحث فيها والاطلاع ونشر مايتقرر نشره منها 
على dell‏ ۰ 


كذلك نص انقانون 2 CV) ssl‏ علی dogo‏ الدار فحددها بجمم الوتائق 
التی تعد مادة لتاریخ مصر وما یتصل به فى جمیم العصور ۰ 


ونصت الادة ( ۲ ) على آنشاء مجلس آعلی للدار بتولی كافة السائل التی 
تقوم علیها الدار من تفرير ما يعتبر من الوثائق ذات القيمة #لتاریخیه ونقل 
الوثائق الى الدار » ووضع قواعد الحافظة على الوثائق GIS‏ القيمة وتحدید 
ماینشر منها وشروط الاطلاع وأخذ الصور وبصفه خاصه ابداء الرآی فى اعدام 
الاوراق الخأصة بکل وزارة ٠‏ 


ونصت الاد: الرابعة على الصادر التی نتکون منها مقتيات الدار كما 
سيق أن بینا فى هذه الفقرة » LS‏ جاء آخر المادة أن للمجلس أن يقرر ضم 


ماقد يعتبره وثائق تاريخية الى الدار ٠‏ 


وبرغم أن القانون لم يتضمن أى بیان عن علاقة دار الوثائق بدار الحفوظات 
موف ان get sya‏ فا ot haces gis Ween: oo‏ الیو 
الایضاحية للنانون as‏ آکدت ذلك واوجدت الملافة على آن یکون ola)‏ الوثائق 
الملفلة هن اه ماهر اند ساسا E‏ من مق اک دان att ef‏ كنا عدت 
الوشائق ٠‏ 

is‏ تفلم اون میاه یی یفاک نی الذان سوه کف الجبيعات 
اوه أو ت اران 
ان التوخاكق خی الخد ee‏ تم حي را الى انوس انیا 
اى فصن ره وا ار ك ی ار 
للعلماء والیاحتن من جهة ولصيانة حقوق الافراد من Age‏ أخرى ۰ 
والمستندات من التلف والضياع فقد نص ف الادة ر ١‏ ( على أن تؤلف بکل وزارة 


۷۱۲۹ 


هة واكمة امن خاش راز بهن تلو ین الف کون مهوا SN SY‏ عا 
صيانة محفوظات الوزارة وتنظيمها وعمل سجلات لها وتكون هذه اللجنة حلقه 
(لاتصال بين الوزارة والدار » وحتى لاتقوم وزارة باعدام اوراق فد يتضح فيما 
بعد آهمیتها للتاریخح القومی ٠‏ لدلك نص على أنه اذا أرداتوزارةأومصلحة!لتخلص 
دنه نعف Ae ANY‏ العف يمنال ات SAVY‏ شم كفووفه دان GaN,‏ 
تقديم تقرير عنها برفع الى المجلس الاعلى لیبدی رأيه فى ذلك « ولايجوز التصرف 
فيها دون ذلك الاحراء ( مادة ١١‏ ) ۰ 


asks Loi‏ او a)‏ فقت أو ضحت اتعقویات اف ده aS‏ لیر ۱ Ak a‏ لاف 
#لوخائق أو الإمتناع عن تسليمها للدار - 


۷۱۷ 





الفصل التالث yas‏ 
الحفوظات کمصدر للمعلومات 


آولا : آهمية GULL‏ والعلومات ف الادارة الحديثة : 


بمکن Joi‏ ان البیانات والطومات تلعب حور اساسیا ق اة 
الادارية وذلك فى الجالات الآتية : 


۱ - تتضمن الحفوظات الستندات والوئائق التى تمت على اساسها جميع 
الاعمال . ذ انها الوسيلة الوحيدة لتحقيق جمیم اغراض العمل الکتبی. 
Lik cial‏ نلاحظ ان الرجوع الیها لاستخلاص البیانات الازمه تلعمل. 
الیومی یعتبر عملية حيوية » وأن ای تعويق فى الحصول على هذه البیانات 
بت اخبرارا كيترة للعمنبل. ٠‏ 


اك LS ei‏ أي هة موقل اط الما ي الاد 
قرارلت: » ولکی 05h‏ حذه الادارة دورصا فان قراراتها لابد آن تستند 
الى بیانات صحيحة ممثله تماما للاوضاع الخْتلنة للمنظمة » وان تکون. 
هذه البیاناتِ متاحة G‏ الوقت الناسب آی الوقت الذی تکون مطلوبة 
فيه تماما » وبطبيعة الحال فاننا اذا درسنا مجموعة من القرارات ادتی. 
اتخفتها القیادات وحاولنا التعرف le gle‏ ینتاب SIE ode‏ من 
رتیه قاتا میتی إن اس القع ي او Ga cee‏ 0 ي 
ااعتمدت Kale‏ هذه القرارات ٠‏ 


dle, - ۳‏ مجال ثالت بعتمد اعتمادلا اساسیا علی البیانات ۰ .هذا الجال. 
هو التخطیط GIS Jal.‏ التخطیط بهتم اساسا بالتطور فى الاضی » ثم 
التعرف على الامکانات التاحة فى الحاضر » ثم رسم الخطط للمستقبل > 
Luk‏ سنجد أن البیانات تعتبر عنصرا رئیسیا فى التخطیط » وبدون. 
هذه البیانات لا يمكن عمل ای تخطیط LS‏ أن البدء فى تنفيذ أى خطة 


يتطلب بالضرورة وضع نظام لألحصول oe‏ الییانات عن تنفید 7 


۱۲۹ 
( م ٩‏ محخوظات ). 


مرحلة من مراحل الخطة لامکان متابعة التنفیذ مقارنا بتوقیتات الخطة 
ومتطلیاتها . فاذا لم يكن لدينا البیانات الدقيقة عن التنفیذ فانا 
لن نتمکن من التعرف على معوقات التنفیذ من ناحية كما Gat‏ لن 
نتمکن من قياس فاعلية هذه الخطة . آی نسبة ما تم انجازه منها ٠‏ 


خانیا : الصادر التاحة للبیانات فى النظمات : 


اذا نظرنانظرة تحليلية gil‏ الصادر الاساستية lil‏ والتى يحب 


خوافرها فاننا سنجدها کالاتی : - 


۴ الاحصاءات آیضا تعتیر عنصرا هاما من عناصر الییانات والعلومات > 
ان الاسلوب الاحصائی لکی يؤدى الغرض منه فى توفیر بیانات كمية 
تعبر عن الاوضاع المختلفة للمنظمة الاقتصادية مثلا فى مجالات القوی 
العاملة والعدات والالات والانتاج والتسویق وغير ذلك 2 بتطلب 
وضع نظام متكامل لتجميع بيانات من المواقع المختلفة للمنظمة « وقد 
ایکون تجميم هذه البیانات فى استمارات تصمم خصيصا لذلك 2 وقد 
تکون البيانات مستخرجة من سجلات أو من تقارير نشاط دورية 
أو غير ذلك هذه البيانات يتم تحليلها من خلال عمليات الجمع والطرح 
والضرب والنسب والعادلات للخروج بعدد من المؤشرات التی بمکن 
الاستفادة بها فى اتخاذ القرارات أو فى التخطیط Lol.‏ سنلاحظ أن العنصر 
الوثائقی هنا بعتبر wk‏ هاما » فالاستمارات تحفظ فى GLb‏ ونقاریر 
النشاط الدورية تحفظ فى ملفات » مما یجعلنا ننظر الى الحفوظات کمصدر 
هام آیضا بالنسبة لهذه الاحصاءات ٠‏ 

ل السچلات loll,‏ تعتیر ايضا مصدرا هاما من مصادر الیبانات 
وبصفة خاصة السجلات الالية الحاسبية وتلك التعلفة بالخازن وما 
شايهذلك . هذه السجلات والدفاتر يجب اعطاؤها عناية خاصة حتی 
يمكن الرجوع الیها عند الحاجة وخصوصا وانها فى حالات كثرة تعتبر 


مستندات قانونية يعتد بها ٠‏ 


Vy 





© ما GS‏ مسق أن te‏ بالنسية: نوات Sal‏ من eles eal‏ :الى 
مخزن الحفظ شهرا بشهر حيث يتم ترتيبها فى مجموعات سنوية طبقا 
للسنة المالية التى تنتمى الیها » هذه المستندات تعتبر مصدر! هاما 
للبيانات والعلومات » بجانب أن لها حجية اثبات قانونية للحقوة 
و الالتزامات ٠‏ 


تالتا : اتحول الى نظم العلكومات > 
والان بعد he‏ العرض یه‌کن أن نلاحظ ان الملفات بشکلها التقلیدی 
تعتبر مصادر ols‏ للبیانات » oi‏ ان کل بیان یتطلب الحصول else dat‏ 
بعملية بحت فى ose‏ ملفات وین العدید من الوتائق .2 وهذا tens‏ نفكر فى 
A‏ عیشت ای SE‏ تسیا دوا سكول ع لمن st‏ ام 
وبذل جهد 2S‏ ووقت طويل فى الحصول عليها 2 وهذا يجرنا الى ضرورة 
iN Sasa SNP els‏ وات نو الك د تناها Ell ES‏ 
اه أت ع ie‏ وا RN, Mics Gh Nes‏ ای کی BS‏ اب 

+ ريسن‎ NAGE Ory وه‎ 


۷ - تشغيل وانتاج بيانات ومعذومات للمواجهة متطلبات العمل ۰ وبتم SANs‏ 
حالیا فى كتير من النظمات وبطریقه تلقائیه وق حالات كثيرة » فقد تری 
eg a‏ انیا ی مقطمه ما أن تیب فاضا من اللاو SUA‏ وولف که 
لیعض الظو اهر أو قد بکون ذلك نتبجة لدراسة ما » وهنا تصدر 
توجیهات بحصر القوی انعامله « وحساب الاجور » وتحدید فثاتها وغير 
ذلك دون وجود أية نية لانشاء نظام معلومات للقوى العاملة « وقد 
یکتفی بالبیانات الى حد معين عند التأكد من ان ذلك بکفی للتعرف 
على مواطن ثتضخم فى القوى العاملة « وهناك عمليات عديدة تتم 
فى المنظمة بالقيام بتشغيل وانتاج بيانات معينة وتكن بدون خطة 
محددة آو جوانب Lime‏ او عمق Gee‏ , ولکن فقط لواجهة متطلبات 
ملحه « وهذا هو الفرق الاساسی بين تشغیل وانتاح العلومات > 
ونظم العلومات ٠‏ 


أن نظام المعلومات یتمیز bes‏ يلى : 


۷۲۰ 


ر 1 أن يتكون من عناصر تتكامل وتتفاعل مع بعضها البعض 


( ج) أن يكون احد مكونات نظام أكبر » كما يمكن ان تتفزع منسه نظم 
معلومات فرعية وان بتفاعل ويتكامل مع جميع هذه النظم ٠‏ 


(١‏ د ) أن بتناول نضاطا هاما من بسن انشطة المنظمة وان بتخصص لهذا 
النشاط دون تداخل مع انشطة اخرى ٠‏ 


ره )ان يوضع له خطة لتوفير البيانات اللازمة له ٠‏ 


رو ) أن يكون توفير البيانات منتظما Gy‏ توقيتات محددة بحيث يظل 
النظام على درجة مناسبة من الكفاءة فى أعطاء معلومات تمثل 
الاوضاع الحاضرة. اصدق تمثيل ٠‏ 


رز ) ان يتم تنظيم المصادر الاساسية لنظام المعلومات وهی المحفوظات 
رای : بعض نظم العلو مات النتى نعنمد اساسا على الملحفوظات > 
3ك نظام gine‏ مات الافراد ۳1 مص در ہ الاساسی lal,‏ الخدمة : 


۲ - نظام معلومات المخازن » مصدرة الاساسى'الملفات الحفوظ بها المستندات 


۳ - نظام معلومات التدريب وعناصره الاساسية هى متدربون ومدربون 
ودورات تدرييبة » ومصدره الاشاسى (للغات الت تحفظ بها الوثائق 


YY 


11 
لفصل الرايع عشر 


دلبل ١‏ 
لاحراءات 2 
عمال اكحفوظات 


فى احدى الهیکات العامة 
امه 








الفرض من هذا الدليل 
ذه wes‏ اش ان Sol‏ “عن اعمال AUS OE‏ اسف asta)‏ 
“Lgl‏ 
¥ تحديد cole} ys)‏ الحفو ظات يحيبث تتم هذه الاحراءات يطريقة صحیحه: 
ومبسطة ٠‏ 
۳ - تحديد الافر#د المختصين يكل عملية كم تحدید الاجرادات التى يقوم 
ات ایجاد OSes ala}‏ ان تكون مرجعا للعاملين 3 الممحفوظات مما يساعدهم 











محتوبات الدليل 


#لنصل الأول : التنظيم الادارى لاعمال المحفوظات 

الفصل انثانی ‏ : اجراءات تداول الراسلات الواردة الخارجية 
الفصل الثالتث : اجراءات تداول المراسلات الصادرة الخارجية 
الفصل الرابيعح : اجراءات تداول المراسلات الداخلية 

الفصل الخامس : اجسراءات الفهرسسة 

الفصل السادس : اجراءات الحفظ وتداول الملفات 


الفصل الأول 
التنظيم الاداری لاعمال المحفوظات 2 


آولا : لامركزبة الحفوظات : 

تتم آعمال الحفوظات فى الهيئة طبقا للنظام اللامرکزی غلی آساس وجود 
قسم سکرتارية عامة بختص باعمال آلراسلات الواردة للهيئة وأعمال 
ار اسلات الصادرة خارح الهيثة » وکذاك مکاتب محفوظات محلية فى ااتتسیهات 
الاساسية للهيثة Vs‏ : - ۱ ۱ ۱ 
نج کت SE‏ اراد ار امه SRN SE SRA‏ 
۲ - مکتب محفوظات قطاع التخطیط والمتابعة ٠‏ 
۳ ل مکتب محفوظات فطاع الهندسة الدنية + ۱ 
ae‏ وكاب وتو EE‏ «الكورحاقية ولا یی 


© _ مکتب محفوظات قطاع "الشئون الالية والدارية > 


قانيا : اختصاصات الوحدات القاتمة باعمال المحفوظات : 

۱ : قسم السكرنارية العامة وبیخنصی بالآتى‎ - ١ 

( أ ) استقیال جمیم الراسلات الواردة للهيئة سواء عن طریق حيئة 
البريد أو عن طريق التسليم باليد وتسجيلها فى سجل المراسلات 
الواردة وتسليمها لكاتب الحفظ المحلية بالتوقيع على هذا السجل٠‏ 

( ب) استلام جميع الراسلات الصادرة خارج الهيئة وتوزيعها الى 
الجهات الصادرة الیها ٠‏ ۱ ۱ م 

( ج ) الاشراف على مخزن الحفظ طبقا شا نصت عليه لائحة محفوظات 
الحكومة ٠‏ 0 

( د ) التنسيق بين أعمال مكاتب الحفظ المطية فى ادارات الهيئة ٠‏ 


۷۱۳۹ 


۲ - اختصاصات مكاتب الحفوظات ٠‏ 

CT)‏ و ا الوااردة عن طريق قسم السكرتارية العامة 

) —( نجمیع ا الضادة E‏ 3 سحل الصادر وتسليمها 
الى قسم السكرتارية العامة ٠‏ 

Cs ).‏ | احتفاظ یجمیح الملفات 50 وتنظيمها Lids‏ انوا رین 
الوضوعه ۰ 

)=( متابعة الر اسلات الو اردة و الصادرة ۰ ۱ 

( و ) اجرلا الفرز ) لسنوى 2 لجمیم ااوتائق وا لستندات وا لسسسجلات 
وتسليم ما ينتهى العمل منه الى مخزن الحفظ ٠‏ 

( ز ) بالنسبة للمستندات الالية فانها تسكم: الى مخزن الخفظ شهرا 

( =( بالنسمية. ياه خدمة العاملين الذين 5 vee aes‏ تسلم 


ثالنا : معدلات الاداء وتوزيع العمل على القوى العاملة ٠‏ 
۱ - یتم توزیم العمل على RE‏ ف الحفوظات Sys Che‏ الاداء النمظية 
وكذلك الواجبات المبينة فى aR peal‏ و خفن ALS‏ نا .` 
Ey‏ ) تسجیل المرانتاة ‘Safe‏ مشستفرق. ۶ SS‏ 
( ب) تسجیل الواسلة الصادرة ویستغرق 6 حقائق 
راج ) حفظ الراسلة ف املف وتستغرق ۲ دقائق ۳ 


(ه ) متايعة الراسلة وتستغرق ۳ دقائق ۰ . 


۲ ايكون تحديد المقرر الوظيفى لكل مكتب من مكاتب الحفظ طبقا للميادىء 
الآتد له د : ; ١ mae‏ - 


Vie 








CT)‏ اذا كان التوسط اليومى لمجموع المراسلات الواردة والصادرة هو 
فى حدود عشرين مراسلة فانه یخصص موظف واحد للقیام بجميع 
أعمال المحفوظات من وارد وصادر وفهرسة وحفظ ومتابعة وفرز > 
وبمكن ان يضاعف عدد الموظفن LS‏ تضاعفت كمية العمل ٠‏ 


) ب) نگون pe gil Sais gal) walle‏ عن طاریق سجلات الراسلات الواردة 
و سجلات الراسلات الصادرة « يحيث 55 a=‏ فئرة زمنية أربعة 


شهور أو أكثر وبستخرج عدت الراسلات ١‏ ى لة ‘ وتكفس م 
على عدد آیام العمل الفعلية ( یمکن اعتبار الشهر ۲۵ يوما ) ٠‏ 


رانا : الواجبات العامة للموظفين > 
١‏ رتیس قسم السکرنارية العامة : 
ر آ ) الاشراف على موظفی القسم وتوجیههم ۰ 
( ب) مراقبة العمل للتأكد من آنه يتم طبقا لقواعد هذا الدئيل ٠‏ 
( < ) التنسيق سين أعمال مكاتب الحفظ فى الادارات كلما تطلب الامر 
ذلك ويصفة خاصة ما بتعلق باعمال الراسلات الواردة والصادرة 
وتخزين الحفوظات ٠‏ 
ر د )ع المحافظة على سرية العمل ومنع انشاء أى معلومات عن العمل 
راه ) القيام بعمليا تاالابلاغ والعرض طبقا للقواعد البینة فى هذا 
الدلینل ٠‏ 


۲۳ - الواجبات العامة كوظفى ااتسچیل : 
2 1 ( مراعاة الدقة 6 4h At} 3s} ys‏ الواردة أو الصادرة لتحدید 
موضو Les‏ ب 
\ ب) تسجیل بیانات الموضوع والارقام tee‏ بخط و اضح ‘ 3 
سحلات الوارد والصادر be‏ 
ر د ) مراعاة ان يكون توقيعهم بالاستلام بخط واضح › كما تکون 
توقيعات المختصين فى مكاتب الحفظ واضحة - 


خامسا : نظام التابعة : 

۱ - متابعة الحفظ فى اللفات : 
( أ ) لضمان التأكد من ان alu)‏ قد حفظت فى ملف موضوعها 
ولم تتخلف لدى الوظف الختص GLE‏ يوجد خانه فى سجل الوارد 


( ب) اذا كانت المراسلة مستندا مالیا » أو من النوع الذى يحفظ فى 

" ناش تفت ee RS‏ حت SES),‏ فا تایه Sot‏ 
تا Rava Sie‏ ای أن seal‏ يذلاك بم ate,‏ مگ 
معرفة مصير JS‏ مراسلة ٠‏ 

۲ - وتابعة انخاذ الاجراءات فى الراسلات الواردة : 

( أ ) بمجرد انتهاء الاجر/ءات فى dai‏ مراسلة و اردة خارجية أو داخلية 
فاته" AN alee‏ و 

( ب) يقوم الموظف الختص بالتابعة بالتأشير فى سجل الوارد الخارجى 
Seca‏ "لبر انافك ise gy‏ نورق Bale hast:‏ ای اریز 
تاه SS‏ سا كم ge‏ ارات SOE tah:‏ هر 


بع ادا واه O‏ الوارده فخ دنه ای casa‏ انها رسن pinata‏ 
مذكرة داخلية من أصل وصورة ( نموذج رقم ١١‏ ) ويؤشر فى 

- 4 اور المتاد‎ Ge} 
3 الر اسلات هی‎ oo المسموح يها لاتخاذ الاجراء أو الرد‎ sak} ( 1 ) 


حدود تلاثه أيام بحيث يتعرض الوظف للمساءلة بعد هذه المدة ۰ 


فيها مده أطول من سبعة آیام وهی الر اسلات التی Y‏ زالت 
خانات المتايعة الخاصة بها 3 صورة سحل الو ارد الخارجی وسجل 


۱۶ 





oh‏ ارد الداخلى وة ‘ حيث بتم اعداد تقرير أسيوعى دهده 
المراسللات يعرض على رئیس القطاع وتسلم صورة منه الى مکتب 
dail)‏ التابم للسيد eps‏ مجلس الإدارة ٠‏ 2 نموذج رقم 5 )۰ 


٤‏ - هنابعة الراسلات أكوجهة من السبد رئيس مجلس الادارة آو من السید 

الذائب الى الادارات : ۱ 

و آ6 کے ي حكني کته الاح که اميه رشان 
الادارة سجل متایعه التاشيرات ) نموذج رهم ١‏ ( 

jaw (4 (‏ 3 هذا السجل اثر اسلات الداخلية »> مع Sle} yo‏ تسس جیل 
N‏ 
مراسلة فى سجل التايعة ٠‏ 

رد ) فى UL‏ تاخر الرد مدة تزيد عن ثلاثة أيام فيتم الاتصال شخصيا 

( ه ) يتم اعداد تقرير متابعة أسيوعى يعرض على السيد رئيس مجلس 
الادارة أو السسيد النائب يما تأخر الرد dale‏ مدة أطول من سيعة 
أيام ٠‏ 


— مناد die‏ المزاسلات اصاادرة : 

eee SCI gE عر‎ So ea AES 
فى حالة وجود مراسلة صادرة تتضمن طذيا معينا مما يقتضى‎ 
ا ثرت یا “تق ای اال وا الراسلة و‎ 

py ىق ولق رضيو ع‎ Ee Gigi ا توت الحخصن_ على‎ ee ES 
الصورة الميضاء وذلك بتاریخ طلب التذكير بکلمة ( بعاد العرض‎ 
° ) يوم د‎ 

}> ج ) يقوم موظف التایعه فى مكتب المحفوظات باستخراج هذه الصورة 
ویسجلها فى اجندة يومية فى تاريخ اعادة العرض مع تسجيل 
رقم call)‏ + 

ا د ) يراجم موظف المتايعة الاحندة دومیا وبعد قائمة بالملفات التضمنة 


۱: 


صورا مسجل عليها طلب sale]‏ عرض ویسلم هذه الملفات ال 
الموظفين اللختصين بالتوقيع على بطاقة حركة call)‏ ممع تنبيه. 
الموظف الختص الى الصفحة Gol!‏ عليها طلب أعادة العرض ۰ 


سادسا : نظام اآتخزين والاستهلاك : 


٠ ان الذی بحکم العمل ی تخزین الحفوظات هو لائحة محفوظات الحكومة‎ ١ 


۲ يجب توفم مکان متسع Gist‏ الحفظ مزود بالرفوف العدنية وعلبب 
الکرتون ۰ 


— تقسم الرقوف فى الخزن بين قطاعات الهيئة بحيث یخصص لكل 
قطاع de gene‏ من الرفوف تتناسب مع حجم محفوظاته الخزنه وترقم. 
هذه #لرفوف بارقام مسلسله ۰ 


n 


- هن المفروض أن تمر وثائق الهيئة بمرحلتى حفظ : 
( أ ) مرحلة الحفظ النشيط فى مكاتب المحفوظات المحلية بالقطاعات ٠‏ 
( ب) مرحلة الحفظ غير النشيط فى مخزن الحفظ ٠‏ 


— يتم اجراء فرز سنوی فى جميع ادارت الهيئة فى شهر يونيو من 


۰ بمکن اعتبارها غير تشبطه‎ calls ۰ 6 مطلوية للعمل . دصفه مستمر‎ ane 


+ - مكتب الحنوظات الحلی فى القطاع هو الستول عن هذه العملية وذلك. 


لا تسجل هذه اذوثائق فى دفتر تسليم الحفوظات غير النشيطة تم تسلم 
الى مخزن الحفظ ٠‏ 


۸ - مجوز استعارة المحفوظات من مخزن الحفظ طبقا للنظام الذى حددته. 
لائحة محفوظات الحكومة ٠‏ 


سايعا : الرقابة على تطبيق الاجراءات : 


تختص ادارة التفتيش الادارى بالرقاية على تطبیق اجراءات هذا 
الدليل خلال دوراتها وخططها التفتيشية على قطباعات الهيئة على ان تتضمن 
تفارير اانفتیشی pa) gall‏ الاتد تة : 
ssi} ١‏ من وجود مکاخب الحفو ظات وقیامها بالخدمات والاجراءات المحددة. 
فى هذا الدلييل ۰ 
۲ - النآکد من آن الاجراءات النتی 3 تطيق ف هذه اللكاتب و JUSS‏ 3 سم 
اا تایه ماه و :هوا do NGS‏ 
۳ كفاية العدات والادو ات اللازمة Joell‏ ویدخل فى ذلك السجلات .۰ 
عاق اا اتمه ا رایخ وی هذا ان + 


ه ‏ التاکد من اتمام عملیات الفرز والتخزین والاستهلاك طبقا للمبن فى 
هذا الحلييل ۰ 


۱۵ 


اجراءاننه. Sighs‏ اكراسلات الوازدة: الخارجية 





الو طفن EET‏ 


ات | نی ۳ ۵ ۲ o. E‏ ءات 





| مت یتوجه صباح کل بوم: من آیام 
eee,‏ ا هرال ت اله 


ومعه: حقببة البرید ۰ 


١‏ عامل التوزیع 


الخارجى نقد سس مم 
السكرتارية العامة 


اة تارمت اة 
بالتوقيح على اصل حافظة البريد 

۱ الرید كما یتسسسلم صوره 
الحافظق» کذلك بتسلم:لظاریف 
العادية : والشخصية و یضعها 
فى oa sett danke‏ , 

| + ب pide‏ الحامل الحقيبة بالمظاريف 
ویسلمها الى رئيس القسم ٠‏ 

0 

| 


lets -‏ -بالئوقیسم المراسللات 
الواردة من خارج الهيثة باليد 
وذلك بالتوقيح pal. ult‏ 
التسلیيم ٠‏ 


—~v‏ یی لى وكشن 


EE‏ موطف الو ارند سفیسمم 
السكرتارية العسامة : 


mere \‏ لو اردة 5 


الاجراءات 





ee‏ ويرام موت جل 
مظروف. للشثكد من صحنها ٠‏ 


۳ لظاریف الوقن علیها: .باحدی 


درجات السریه ( سری ‏ سرى 
تعرض على السید رئيس مجلس 
الادارة أو السيد النائب ليقوم 
بفتحها وتوجيهها حسب مايراه 
os‏ ‘ تم تسجل بوا سط 4 


: Sane قسم السكرتارية في‎ were 


الوارد ER‏ الى مظرو:ذها وتغلق 


| 5 يختم المراسلات بخاتم البريد 


4% الوارد 3 اسسسفل الورقفة من 
الوسببط ۰ 


ه ‏ يقرأ JS‏ مراسلة لتحديد القطاع 
...الملختص. eee‏ اسم القطاع 
ms ‘ te‏ مزا Se‏ 
الراسلات . الموجهة يأسم رئيس 


aa a‏ بالادارة ,الى مكتب E‏ ش 


فانها E ea‏ و عاجل ( 3 
اعلا الراسلة من الوسط وتسلم 
oo‏ فى سبجل «لوارد طبقبا 


5 | 


ا اذا كانت الراسلة تتضمن أكثر 


ae ی‎ 


i 


aes ath‏ ات 


١8 


ال Sale‏ الختصضی, الاجسراءات ملاحظات 











من موضوع يخص AST‏ من قطاع 
li‏ بوشر ف الخاتم باسسم 
القطاع الاهم أو ذى "لاختصاص 
الاساسی » ثم يؤشر بجوار الخاتم 
يكلمة ( صورة مبلغة الى ادارة ٠‏ 
و و موه )ثم يستخرج صورا 
بعدد هذه القطاعات لتبليغها 
اليه 


۸ المراسلات التى تكون لها أحمية 
on ae‏ ويصفة خاصة المتعلقة ۱ 
بالسياسة العامة للهيئة أو 
للدولة divas‏ عامة تستخرج 
نس ا 
رئيس مجلس slay)‏ اذا لم تكن 
هذه المراسللات موجهة باسم 


سبادته 9 
ع ل موظف الو ارد ق‌قسم ب يتسلم الراسسلات الو اردة 
السكرتارية العامة 9 a‏ و الصور المبلغة وصور 


حسب مكاتب المحفوظات المبينة 
3< الفصل الاول 


۲ ل اذا.كانت أية مراسلة تشير الى 
مراسلات واردة أو صادرة فانسه 
يقوم بالرجوع الى سجلات الوارد 
والصادر حسمب الاحولل لاستيقاء 
هذه الاشارات » ويسجل الرقم 
والتاريخ فى الهامش بجوار 
الاشارة ٠‏ 

۷س المراسلات فى سجل نموذج رقم )2030 

لو ارد يحبثت بخصص صفحة 
أو اکثر لراسلات JS‏ مکتب من 
مکاتب المحفوظات. السابق 

۰ Liesl) الاشارة‎ j 


۱:۹ 





الموظف الختص | الاجراءات ۱ 


5: ل يسجل رقم الوارد والتاريخ 3 
الخاتم . ثم JS eas‏ مجموعه 


إلى عامل التوزیم : 


o 


۳ 


۲ ل یقوم بتوزيع الراسلات على 
مکاخت. الکو فلات “فق AN‏ طا مات 


اا ےن مل اور 


5-35 


5 ل موظف الوارد فى قسم ١1‏ يتسلم السجل من عامل التوزیع 
السكركارية الغامة. + لا 


۷ ل موظف الوارد فى مکتب ١|‏ — بتسلم الراسلات الواردة للقطاع 


۲ م يسجل على كل مراسلة رقم 
ملف موضوعها ۰ 

SN تخل المراسلات ی سحل‎ ١ 
۱ a لے‎ SO 
٠ القطاع ليؤشر عليها بما يراه‎ 

قم ا مدت Mi‏ افيه 
المختصين بالقطاع بالتوقیم على 
سجل "الوارى الداخلي. : 

5 مجلم سل ails‏ الى تشر 
بالتابعة Jat‏ كانت عملية Zatch]‏ 
یختص بها موظف آخر - 


الفصك النالث 











a. 
احراءات نداو ل الراسلات الصادرة الخارجية‎ 
المراسلات الصادرة من‎ we — ۳ کک الموظف المسكول 3 و‎ \ 


القطاع ۰ أصل وصورتسن وبعتمدها من 
“لسلطة اأختصة ۰ 


1 يسلم المراسلات الصادرة مح 


ا موظف الصادر 3 مسد يتسلم جمیع المراسللات الصادرة 
مکتب gant]‏ ظات ۰ من الادارة ۰ 


ب بیس چل على کل مراسسسله 
وصورنیها رقم ملف الوضو ع ۰ 


۳ بسجل الراسئلات فى سجل| نموذج رقم (۲. 
الصاذر (لجارجی للادارة ود Jas‏ 
رقم الصادر على أصل الراسله 
وصورتبها بعد رقم الملف كما 
دسجل تاريخ التصدير ‘ جح 
مراعاة ان يكون التسجيل من 
jal‏ وصورة ٠‏ 


۶ بنزع صورة الراسله ويرفق 
الاوراق الفروض حفظها فى اللف 
مكل المراسلة الواردة التى تكون 
الراسكة الضادرة ردلا مدا + 


sa \ ١ 





كرفا دمن الاجراءات ملاحخلات 








ویسلم هذه الاوراق الى موظف 


© — بسلم آصول الراسلات الصادرة 
ومرفقانها و الصورة الثانية الى 


| الحصادرة‎ cal ght موظف الصادر 3 ۷ نت یتسلم‎ ee “i 
| قسم السكرتارية بالتوقيع على سجل الصادر‎ 
الخسارجی للادارة و‎ 

الصورة ۰ 


۲ — بحفظ صورة سحل الصادر 
فى ملف خاص باسم القطاع ٠‏ 





۳ يعد مظروفا لكل مراسلة مبين 
عليه العنوان الرسل ال 
الر اسلة ورقم الصادر ‘ شم 
يضع JS‏ مراسلة فى مظرونها ٠‏ 


>٤‏ بقسم الظاریف الى مجموعتین. 

الاولی مظاریف تسلم بالبرید 

العادى أو المسجل والثانب 

مظاريف تسلم باليد ثم يلصق 

الطوابع على المظاريف المرسلة 
بالبرید ٠.‏ 


ه — الظاریف المرسلة مالبريد| نموذج رتم ۲) 
المسحل ‘ تسحل 3 دفتر 23 تسلیم 
المظاريف الى مكتب البريد من 


أصل وصورة ٠‏ 


۱ - المظاريف التى تسلم بالید| نموذج رقم )£( 
تسجل فى سجل التسلیم بالید 


۷۱۰ 








۷ ل plo‏ المظاريف الصادرة الى 
عامل التوزيع الخارجى مم 
وسجل التسليم بالید ٠‏ 


بے ele‏ التوزيع ١‏ بتسلم المظاريف الصادرة عن 
طريق مكتب البريد ويسلمها 
الى مكتب البريد بالتوقيع 
على صوره دفتر التسليم وأخذ 
الاأصصل ۰ 


يقوم بتوصيلها الى الجهات 
الصدرءه البها بالتوقيم ۱۱ 
على لجل تاهج 


۷۰ 


تداول الراسلات الداخلية 


نموذج رقم (۲) 


۱0 


سای اا اة لاسام 
الداخلیه من اصل وصورة 
set ELS‏ 

ب ماما ساره الما دوع i‏ 
میت Bsa‏ معاي gis‏ كاك 

eee‏ عله الو او انس سود 
الداخلبة.من rer eed‏ اكول خم 
مسحل وعم للع فلن كن در افده 
وصورتها .۰ 


فد مسجل الراسلات #لصسادرة 


الا ل داد 
اتلداخلى ویسجل رقم الصادر 
على أصل الراسلة وصورتها 
بجوار رقم اللف ٠‏ 

3 الصورة لحفظها‎ a 
۰ call} 

ب يسلم المراسسلة الصادرة 
الداخلية الى مكتب المحفوظات 
الصادر الداخلى ٠‏ 

els —‏ المراسلات الو اردة 
الداخلية ۰ 

ل بسجل على كل مراسلة رقم 
wale‏ موضو Lige‏ + 

ب ببسجل المرااسسلات فى سجل 
الق اوق الداحلي.. + 
القطاع للتأشير علیها يما براه ٠‏ 


— بسلم الراسلات الی الوظفین 
الوارد الداخگی ٠‏ 


ابصراءات 
الموظف المختص 
cbt! ١‏ الستول فى ١‏ 
Pal‏ ۱ اع 95 


الصادر ق ١‏ 


چ cs‏ فلن 


A 


الوارد 3 \ 


حم 
= سس سيت + م ا د 


314 مو‎ a> ۳ 


۹ ۱ ۰ ‘لأت 


\ov 


اتلفصل الخامس 
الاجراءات 


١‏ يقرأ الراسلة المطلوب فهرستها 
للتعرف على موضوعها Laks‏ 
للفهرس الموضوعى المستخدم ٠‏ 


٣‏ بالنسبة للمراسلات التعلقة 
بالافراد فانها تفهرس على 
أساس الاسم طيقا لفهرس 


٠ wall) 


| کل ,ونس کف بعلن اه 
رولك ۱ Omir Par eee‏ 
للمراسلات الواردة أما بالنسبة 
للمراسلات الصادرة فيسجل فى 
اعلا المراسلة من اليمين قبل 
رقم الصادر مباشرة وعلى أصل 
المراسلة وصورتيها ٠‏ 


ه - اذا كانت المراسلة تتضمن أكثر 
من موضوع ويرى انه من 
الضرورى استيفاء ملفات جميع 
صورة لتحفظ فى ملف الموضوع 
الآخر على أن يسجل عليها 
که :3 الا وط ق يلف 

٠ ) 





الموظف المختص 


f 


ا 


ب او کات 





اتقصل السادس 


اجراءات الحفظ وتداول "لفات 





الموظف المختمص الاجراءات ملاحظسات 


rte‏ اس ل 








١‏ ل موظف الحفظ دي ies‏ سالات "الواردة 
وكذلك صور الراسلات الصادرة 
الخارجية والداخلنة ٠‏ 


۱ 1 
Tf‏ - بتاکد من ان الراسلات: الو اردة 


اللازم فيها ٠‏ = 
لحفظ الاوراق فيها ٠‏ 
٤|‏ — يخرم الاوراق بالخرامة شم 1 
| ه — يرقم صفحات كل ملف بارقام 

e al 4 هد‎ 


a‏ عه و ول اؤرلق الد الى 
حوالى ۱۲۰ ورقة فانه Glee‏ 
اللف ياستخدام مذكرة اغلاق 
كالخا يت التحوال + 


نموذج رقم )°( 





أرقامها ۰ 





١5 


اف ان الاجراءات ملاعظات 


CV) نموذج رقم‎ 4S y= بعمل لكل ملف بطاقه‎ - A 
٠ بداخل الف‎ Bans 


4 ل عند طلب استعارة اللف يملا 
بیانات بطاقة الحركة ويوقع 
المستعير بالاستلام ویحفظ 
البطاقة فى درج خاص لحين 
اعادة الف ء 1 


ee i‏ عند اعادة املف يستخرج 
بیانانتها على الملف oSts‏ من 
سلامته شم بوقی كانه كارب 
الاعادة بناریخ يوم الاعادة ٠‏ 


١ ٠‏ يحفظالبطاقة SSIS‏ الف كم 
sues‏ اللت الى مكاته فى الدرج ٠‏ 





۷۱۰۰ 


تتم هذه العملية 


نموذج رقم (۷) 


بحصص لکا 


ب 

Uns‏ ع عد ه رفو 
oe‏ ۱ 

طا لحجم 


+ 


وخا 00 1 


١1١ 


j 


القصل السابع 


اجراءات التخزين وألاستهلاك 


(لاجر ۱ات 


ب محص الفات والسجلات وغيرها 
من الوثائق التى أصبحت غير 
نشيطة وانتهى العمل فيها ٠‏ 


- يتأكد ان JS‏ ملف مبین عليه 
رقمه وموضوعه وتاريخ بدايته 
ales g‏ 4 ? 


- یتاکد ان JS‏ سجل مبينعليه 
موضوعه وتاريخ بدايتهونهايته 


ب بیس جل الوثائق التى انتهی 
لعمل بها بدفتر تسليم الوثائق 
الى مخزن الحفظ من jewel‏ 
و یور م۶ 


ع ald Al pss‏ الي محزن الحفظ 
الصسورة 5 


— يتسلم الوثائق غير النشيطة 
دفتر التسذيم وسحب الصورةء 


— دراجع الرفوف لتحديد المكان 
الذى ستحفظ فيه الوثائق وبختم 
الوتائق بخاتم المخزن » كم 
بسجل رقم الرف فى الخاتم ٠‏ 


( م ١١‏ محفوذاات 14 
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الموظف المختص 


=~ 


Last) Lala go — \‏ يمكتب 


۲ ل موظف المخزن 


الالموظف المختص الاجراءات ملاحظخلات 











۳ ب برجم لجداول مدد الحفظ ائتی 
سيتم وضعها لتحديد مدة الحفظ 
للوثائق طبقا لما حو مبين ف 
الجداول ثم يسجل فى الخاتم 
تاريخ التصرف نیها ٠‏ 


(A) يسجل الوثائق فى سجل مخزن نموذح رقم‎ ٤ 
جد ۳۹ و‎ ۱ 


رفظ الوكاكق بق مگانها. set‏ 
على الرف .+ 


5 ل يجرى فرزا سنویا فى هر 
الوكائق التى انتهی أجل حفظها 
الارسال للدار AS,‏ ق سحل 

| مخزن الحفظ ۰ 


لاستهلاكهها ۰ 


۱۹ 





التدريب الادأرى على أعمال آلحفوظات 


آولا : ماذا بعنی ندربب اداری ؟ 


يمكن تعریف التدریب الاداری : بانه الخبرة العلمية والعملية التی ينقلها 
: مدرب ال متدرب 3 محال من محالات العمل الاداری ۰ 


ویقوم التدريب على أربع دعائم هامة هى : 

٠ عمل ادارى له تخصص محدد ويحتاج الى خبرة ومهارة معينة‎ ١ 
٠ خيرة مدعمة بالعلم والعمل‎  ؟‎ 

۳ - مدرب يبحمل هذه الخيرة ٠‏ 


٠ متدرب ينقصه هذه الخيرة‎  : 


ویتضح من هذا أن التدريب يهتم بنقل نوعين من الخبرة . علمية وعملية » 
Ws‏ ا لكا ل عن eal‏ الوت و م مرحنا كلاح اتا 
يتماسان ويفترقان فى مواطن مختلفة : فالتعلیم یزود المتعلم بالمعرفة العلميةالتى 
.قد تكون Lele‏ بحتا أى مجرد نظريات أو قد تكون عثما تطبيقيا مما يحتم اتباع 
النظرية العلمية بالتطبيق العملى » والتدريب من ناحية أخرى فوق أنه یزود 
المتدرب بالخيرة العملية فى Slee‏ عمله فأنه يستعين بالنظرية العلمية ليعمق 
التدريب ويزيد من تفاعل المتدرب به » وبذلك يمكن القول أن التدريب هو معرفة 
“.وخيرة شخصية ٠‏ 


وهذا أيضا يجرنا الى تساوّل آخر . هل التدريب فن آم علم . فاذا نظرنا 
الى ماناله التدريب من أهمية ورعاية وما وضع له من قواعد 'دارية وتنظيمية 
«وفنية » وما آکتسبه الدربون خلال عمليات التدریب الستمرة من خيرة واسعة 
.مما جعلهم يتوصلون الى أسس dole‏ یمکن أن تكون تعميمات يستفاد بها فى 


ANY 


آماکن كثيرة وفى تخصصات تدريبية آخری Jal.‏ نظرنا الى كل ذلك تبين Lat‏ 
أن التدريب يمكن أن يكون فنا من حيث كونه يطبق بطريقة فعالة يندمج فیها 


المدرب بالتدرب مما دسهل نقل الخبرة علی أحسن مستوى > كما أن التدریب. 
یمکن أن یکون علما بعد أن تجمم له الكثير من القواعد و|لاصول الثابتة التعارف. 


ثانبا : كاذا التدريب : 

ان الحاجة الى التدريب أصبحت فى عصرنا هذا ملحة الحاحا شديدا » وقد 
ظهر هذا بوضوح خلال المشاكل العديدة التى نتجت بسبب النقص أو القصور 
فى الخدمات أو الانتاج ويمكن أجمال أغراض التدريب فيما يلى : 
التى تساعده على القيام بالاعمال التى يحتمل أن يمارسها بعد تخرجه ٠‏ 

۲ - تاهیل الموظف الجديد للقيام بالعمل الذی سيمارسه بعد تعيينه ۰ 
والبيدنية والعملية أحسن استغلال ٠»‏ والعمل على أحدات التغيير فى خبراتهمم, 
ومعلوماتهم ۰ 

۰ تعدیل اتجاهات /لتدربن وسلوکهم ورفع الروح العنویه بینهم‎ - >٤ 

ه ‏ عند تطبیق نظام جدید بتطلب خبرات خاصة ٠‏ 

5 عند الرغية فى رفع معدلات الاداء أو زيادة الانتاج أو رفع مستوى الانتاج 
أو الخدمات ۰ 

۷ - التاحیل لشغل الناصب levi‏ آو القيادية ۰ 

. س يعتبر التدریب أسلوبا من آسالیب الاستشمار الناجح الذی تظهیر 
نتاتجه فى صور مختلفه ٠‏ 

5 اه لتقلدل من الاخطساء والحوادت ۰ 

٠‏ الساعدة فى شبات شوه العمل ومرونتها ‘ و آمکان أحلال ان مو ظلف محل. 
الآخر فى أحوال الغياب أو النقل دون أخلال بالعمل ٠‏ 


١1 


تانتا 4 محالات ومحالات آمام الندریب : 


بعمل التدریب ف آتجاهین فى وقت واحد : 
۷ — العمل على رفع خبرة ومهارة وكفاءة الموظف مكل > 
(1) تدریب الوظف الجدید ٠‏ 
(ب) تدریب الموظف النقول من وظيفة الى آخری تختلف عن وظيفته 
الاصلية ۰ 
( =( تدریب الموظف أثناء العمل عن طريق الارشاد والتوجیه ٠‏ 
ر دم التدریب التجدیدی بتزوید الوظف بالجدید من العلومات وصقل 
) هم تدریب القادة فالمستويات الختلفه ٠‏ 
)5( قد لاتكون ثمة برامج تدريبية ويكتفى بالتدريب خلال العمل وهذا يمكن 
أن يسمى تدريب عشوائی ۰ 
۴ الاتجاه التخصصى وذلك بالترکیز على تخصص معن واعطاء المتدرب 
أكبر قدر من الخبرة فى مجال التخصص مثل تدريب موظفى الشئون 
الانية أو المخازن أو المشتريات أو الحفوظات أو ماشا به ذلك. ٠‏ 


رابعا : الحفوظات محال هام : 

لا شك أن المجالات المختافة للاعمال الادارية والتى بتطب الامر التدريب 
علبها » كلها ذات أهمية » الا أن مجال المحفوظات بصمفة خاصة يجب 
١اعطاؤه‏ أهمية أكثر للاسباب الآتية : 
١‏ أسباب تتعاق ato‏ الملحفوظات اراهنة : 


أن ما تعانيه المحفوظات حاليا فى كثير من الدول النامية من القصور 
عن تقديم الخدمات التى يجب أن تقدمها الى الباحثين يمكن أرجاعه الى 
(لاسیاب الآنتبة : 


i)‏ ) الفقص فى الایدی العاملة و انخفاضص مستوی خيره الوجود 
منها ۰ 


۷۱۹ 


النقص ف الاموال التى ترصد لواجهة احتیاجات المحفوظات ٠‏ 

خلال عملیات تداول الاوراق و فهر سنها و حفظها وأ لتخاص منها ۰ 
رد ) عدم الاهتمام بالمحفوظات نتيجة انخفاض الوعى بأهميتها سواء 

لدی القادة أو لدی الموظفين ٠‏ 

۰ dole 


۲ ل اساب تتعلق بوكانة اتحفوظات > 
< يجب أن نعلم أن للمحفوظات النظمة مكانة خاصة بسبب ما یمکن آن. 
تسهم به ق تیسب العمل ودفع عجلته Ld‏ یاتی : 
)7( انها مستودع AS‏ من العلومات الادارية والمالية والفنبة و القانونية. 
والتاريخية والتى يمكن الرجوع اليها والاستفادة Les‏ 
تحويه من بيانات ٠‏ 
( ب) انه يمكن الوصول بسرعة الى أية وثيقة عند طلبها ٠‏ 
( د ) انها تعطی للمکتب مظهرا حسنا ٠‏ ۱ : 
على ذلك فانه من الضروری الاهتمام بصفه خاصة بالتدریب فى مجال. 


خامسا : هل ثمة ما يحتاج للتدريب فى اعمال اكحفوظات ؟ : 


ما زلنا نسمم من .البعض أن أعمال المحفوظات أعمال بسیطه وسهله. 
وروتينية وأن Gi‏ موظف يمكنه أن يعمل فى أية عملية بمجرد /عطائه ولو 
مكرك وسيل كني هوت امكو لكا cay a‏ انار کی الها رس 
اله المتحنوظالت مق تاه میاه فى كك ,مق یاهع الا هة 
الرئيسبة فى المحفوظات لنتعرف على Goo‏ ضرورة التدريب عليها AVIS‏ : 


د 


۱ - عملية القبد فى سجلات فيد البريد الوارد والصادر والتسليم : 


برغم ان هذه عملية بسبطة وسهلة الا أنه من الضرورى أن يفهم التدرب 
ضرورة مراعاة الدقة فى تلخيص موضوع الخطاب المقيد وتسجيل بیانات 
وافية dic‏ بحيث يمكن أن jacks‏ كل خطاب عن الاآخر ء وكذلك يجب معرفة 
أنواع السجلات التى تستخدم وطريقة استخدام كل سجل والغرض منه 
كم لجرلاف ستاو ات bs seal‏ 


۲ ل عملدتتءة الفهرسة : 
امعو التو اتح : ال یه 


( 1 ) تجميع الموضوعات أو الاسماء وتصنيفها وترقيمها لغرض "نش 
فهرس يتضمن موضوعات Gl‏ الموجودة فعلا بحيت Soe‏ 
معان كل ملف ويسهل الوصول اليه عند الحاجة 2 وتحتاج ode‏ 
العملية الى خبرة علمية عن طريق التعرف على آسس التصندف 
العلمى وطرق الترقيم » ثم خبرة عملية فى مجال انشاء الفهارس ٠‏ 

( ب) استخدام الفهرس بطريقة سليمة خلال dates‏ تحديد آرقام ملفات 
الوضوعات أو الاسماء ٠‏ 


) = ( إضافة cole 94 ol)‏ أو الأسماء الجديدة 3 آماکنها السلیمة من 
الفهزسن Ges ۷ Gees‏ ق. اله cel‏ كال او “لكف + 

) د ( مراجعة الفهرس على فترات ) كل خمس سنوات Woe‏ ) للتأكد 
من فوة ترابطه واجراء ما يلزم من تعديلات عليه بحیث يتلاءم 

+ عملية الحفظ : 

( ا ) طرق استخدام معدات الحفظ الحديكة ٠‏ 

( ب) طرق حفظ الاوراق فى الافات ٠‏ 

)= ) طرق تداول المافات ومتابعتها والرقاية عليها ومراجعة محتوياتهة 


۱۲۹۷ 


ء - عملية متابعة الخطابات : 


وذلك للتآکد من أن كل مراسلة قد تم |الرد عليها أو الجراء اللازم نحوها 
خلال sal)‏ المحددة لذلك وتذكير الموظفين بما بتأخر الرد عليه منها » ويفقتضى 


: عملیة فرز ونرحبل واسنتهلاك المحفوظات‎ — o 

( أ ) تمييز الاوراق النشيطة التى لازالت مطلوبة للعمل من غير النشيطة 
وهی التی أصبحت غير مطلوبة للعمل . بحیث يمكن ترحيل الاخرة 
الى مختازن الحفظ ٠‏ 

> ب) استمرار عمليات الفرز فى مخازن الحفظ حتى يمكن نتل الاوراق 

( ج ) استهلاك الاوراق التی يتأكد انها قد استنفدت آغراضها ولم 
تعد لها آية قيمة ادارية أو مالية آو قانونية أو تاريخية ٠‏ 

د ) طريقة وضع جداول مدد حفظ GAG ot)‏ و التی تتضمن أنولاع 
الوثاتق داخل المنظمة وعمر JS‏ نو ع »> وتحديد مراحل حفظه « 
و طرق FÎ‏ ۰ ۱ 8 : 

وتهدف هذه العمليات الى توفير أماكن للاوراق الجديدة التى لا تفتاً 

الى التخلص مما لم يعد له أية dhol‏ بالنسبة لاعمال النظمة ٠‏ 


dake - >‏ انشاء دلیل تنظيم لامحفوظات : 

يتذدةمن تحديد| للتنظيم الادارى للمحفوظات واجراءات العمل « وتحلیلا 
للفهارس وطرق الحفظ » بحيث يكون دستورا لاعمال المحفوظات فى المنظمة ٠‏ 
سادسا : ماذا بهدف البه التدريب على آعمال اللحفوظات ؟ : 
٠‏ اثارة الوعى بأهمية المحفوظات فى التنظيم الاداری عن Gab‏ تفهم 


VVA 


اعات العمل ى اتمه 
¥ تغيير اتجاهات وأساوب وتصرفات المتدريين بحيث يحبون عمنهم 
ويتيلون عليه ویصبحون آکثر فاعلية خصوصا بعد التعرف على أحمية 


الدور الذى یقومون به ٠‏ 


۳ _ التعرف على الاسسسى الادارية والتنظيمية للمحفوظات فى الجللات 
الاتسه : 
(١‏ أ ) اختصاصات ومسئولیات الحفوظات ٠‏ 
( ب) ماهية المركزية واللامركزية فى المحفوظات ٠‏ 


( ج ) تبعية الحفوظات فى التنظيم الاداری ٠‏ 
:) د ) تبسیط اجرزاءات المحفوظات ٠‏ 


) > ( وصح معدلات (لاداء ٠‏ 
)9 ( التنسيق بين آعمال وحدات ١‏ لمحفوظات داخل المنظمة ٠‏ 
> التعرف على اجراءات العمل فى البريد الوارد والصادر والمتابعة والحفظ٠‏ 
وعمليا يحبث يكون المتدرب we‏ المستوى الذى يمكنه من انشاء الفهارس 
+5 التعرف على اجراءات وطرق فرز وترحيل واستهلاك الاوراق ۰ 
سایعا : ماذا بعد التدريب ؟ : 
۷۳ — برنامج نشدرسی ٠‏ 
۰ . متدرب اکتسب خيرة على مستوی معي ٠‏ 


1١15 


ولكننا لا يمكننا ان نأخذ JS‏ شىء قضية مسلمة » ولابد من قياس. 
حل من هذه العناصر تم قياس مدى التفاءل بینها و a2‏ ما تسمه االتقييم be‏ 


فونه التقييم ساسا بالتخطيط بل أنه مکمل له » ومؤشر هام 


أتعاننيا للتدريب ‘ ولذلك 248 ابرزنا هذه ااناحية 3 الفقرة » سسسادسا 4 


ونظرا UY‏ لا يمكن قياس نتائج التدريب على وجه التحدید بل ان 
ما یمکن آن نصل الیه من القیاس هو نتيجة آقرب الى الحقيقة وذلك GY‏ 
التدریب بتناول من بين ما یتناوله نواحی غير ملموسة ٠‏ كما ان التدريب 
قد یکون مجرد عامل من العوامل التی ساعدت على تحقیق نتيجة معينة 
Slee 3‏ الادارة » وهذا لا يعنى أن نتخلی عن الاسلوب العلمی فى قياس 
ماع Sy‏ کے ار : 


وهناك جانب هام من جوانب التقييم هو ضرورة صدق النية فى التقییم 


والبعد عن التحيز وعدم فغرضص تحقيق أهداف الكتدريب مقدما فقيل تقيديمه 
وجعل التقييم وسيلة لذلك ٠‏ 


\V- 


shi‏ ]41 ای 


الغصل الأول 


أعمال السدرتارية فى المنظمات 


آولا : التعریف بالسكرتارية وأهدآفها : ب )١(‏ 

شاع استخدام لفظ « سكرتير » فى كثير من الاجهزة الادارية « كما 
sha‏ احص لفظ هه اميت السك ع أن SS‏ الم للد لالة على خلت ندش 
يعاون أحد #لروساء وبخصه هذا الرئيس بااثفة التامة 2 وبعتمد عليه فى 
أقهاء كفن من Mae)‏ الخاضية والهامة والسحة : 


ومن المعروف أن اللفظ « سكرتير » مبأخوذ من الكلمة الفرنسية Secrétaire.‏ 
وبشنق منه الاسم +0101 المعروف بالعربية بلفظ « سكرتارية » 
أى « آمانة سر » وتعنی جهاز ادراری مكلف بعملية ذؤت طابم هام أو 
خاص أو سرى ٠‏ 


والذى يهمنا هنا الآن هی كلمة « سكرتير » وقد جاء فى قاموس لاروس 
الفرنسی تفسيرا لها أنها مشتقة من Secret‏ أى سر وتعنى الشخص 
المكلف بالتحريرات والمراسلات الخاصة يأحد الرؤساء .2 كما يطلق اللفظ 
على أنوااع من 'الوظائف فى الحكومة الفرنسية ٠‏ 


كما جاء فى قاموس 'اكسفورد تفسرا لكلمة Secretery‏ آنها 
٩‏ بت تكس ای eck‏ لهف ارفا اما الوا ادف E‏ 


gS‏ ال و اا یاشفا ان لأساف أن A‏ کات 
لیتوم باعمال المراسالات أو حفظ الاوراق 8 
)1( تقلا عن مذکرات ف السكرتارية للاستاذ عبد العزیز توفیق هع بعض 


۷۱۷۲ 


۳ . الوزير ٠‏ فيقال Secretary of State‏ أى وزير الخارجية » 
ویقال ci Under Secretary‏ وکیل الوزارة ويقال آیضا Under Secretary‏ 


أى وزير مفوض . LS‏ أن لها عدة معان آخری ٠‏ 


ویتضح من هذا العرض لعنى اللفظ « سكرتير » آننا أخذنا النطق 
الفرنسی دون الانجلیزی وشاع بیننا استخدامه ٠‏ 


وما Logs‏ فى هذا الجال هو آلعنیان الاول والثانی وهما اللذان سنركز 
Ps‏ امه 

ولقد ظهرت فى السنوات الاخيرة الاعمية الكبيرة لوظيفة السكرتير 
وأصبحت وظيفة مرموقة يختار لها أكفا الاشخاص ويرتب له التدريب الدقيق 
فى أعمال وطرق الاتصالات والتحريرات وغير ذلك من العمليات التى تؤهله 
لان يكون معاونا ناجحا لرئيسه ٠‏ 


ويمكن أن نقول أن وجود سكرتير كفء مع أحد الرؤساء يكون أحد 
الاسباب التى تجعل هذا الرئيس ناجحا فى the‏ وق هذا الجال فان 
السكرتير بما له من ذكاء وحسن تصرف يمكنه أن ينقل الى معاونى رئيسه 
بطريقة سليمة الكثير من الافكار » وقد تكون هذه الافكار تعليمات أو قد تكون 
مشروعاً یقوم السكرتير بصياغته ونقله الى المختصين ومتابعته كما ينقل الى 


رئیسه صورة واضحة عن مواقف التنفيذ ٠‏ 


ویتضح الان من تحديد معنى الكلمة « سكرتير » أن لها عدة مجالات 
يمكن اجمالها فيما يلى : 

اله اكلسكرتارية العامة و هی وحدة 4s yh!‏ شاع وجودها 3 كثر من 
الاجهزة الادارية 3 مصر وتختص يببعض الشتون الادارية وهذه لابعنينا 
اوها + 

5 السكرتارية كوظيفة عامة حیث تطلق الكلمة على بعض الوظائف 


\Vz 





فى كثير من الدول . ومن آشهرها « سكرتير عام » و « أمين عام » وهذه خارجة 
عن رانا + ۱ 

ويمكن القول أن آعمال السكرتارية تهدف بوجه عام الى ما يلى : 

٠ تزويد اأرئيس دائما وبدرجة كافبة دالمعلومات والبيانات‎ ١ 


۴و بالتذکر ٠‏ 


۴ ل توصیل الاوراق العروضه على الرئیس بسرعة مزوده بالبیانات 
“إلتى تساعد على ابداء الرآی فيها . وتنفیذ تاشرات الرئيس ومتایعتها ٠‏ 


2 — حماية وقت اارئیس وجهده وذلك باستبعاد be JS‏ يمكن البت أو 
“التصرف فيه الى المستويات الادنی طبقا لاختصاصات النظمة ٠‏ 

وسنوضح ف الفقرات التالية ترجمة هذه الاعداف الى واجبات وعملیات . 
Luk.‏ : السکرنارية الخاصة > 

أن السكرتارية الخاصة LS‏ سبق أو اوضحنا نعنی تکلیف شخص أو 
ASI‏ بمعاونة آحد الرؤساء فى آعماله الخاصة » وقد تظهر وظيفة السكرتير 
الخاص أو السكرتارية الخاصة على الخريطة 'التنظيمة طبقا للاصول التنظيمية 
وقد Se. SEY, Vay. cgay‏ افیا eg‏ أعمال: انكر كارت SEN‏ 
#لكثير من الجهد والعناء والتفانى واذا لم يضع أى سكرتير خاص هذا الاعتبار 
خصب عينيه ويعمل به فان من الخير له أن يتنحى عن هذه الوظيفة لغيره من 
امن GASSED‏ > 


وینفذ السعرتر الخاص الكثير من اوامر وتعلیمات رئیسه وتتنوع هذه 
ای یات کار آن: ea‏ الاك 9 وك أن میا بمواعيد هلم 
از وا تما ات ان یه Oh‏ کی سا تما اما ار Sig)‏ 
بیکون على علم بالتحلورات الجديدة فى العمل لیتمکن من مواجهة الطوارىء 
۲لفاجثة » وهذا یتطلب من السكرتير الخاص أن تکون غريزة حب الاستطلاع 
ندیه آقوی من الشخص العادی » ولا بعنی ذلك الفضول بالطبم » أن ما 
خعنیه أن یحاول معرفة الجو والظروف الحیطة به جيدا وجميع التطورات فف 
مجال العمل حتی يعينه .ذلك على التصرف السلیم ٠‏ 


\Vo 


وقدرة عالية على العمل Gayl‏ وأعصاب قوية لمواجهة ماقد يحدث من توترات» 
أو خلال ظروف العمليات العاجلة التى تتطلب نجازا سريعا ومتقنا ۰ 


ثالثا : الصفات ااواجب توافرها فى ااسکرتر الخاص : 
ویمکن الآن اجمال الصفات الواجب توافرها فى السکرتر الخاص حنى, 
یکون Lal‏ فى leas dhe‏ يلى : — 


نک المظهر coals]‏ الهادی-ء سو )5 2 سماحة و حهه أو a‏ حسین هندامهة > 
و خلوه من ية تشوبهات حجسمانية تشه الرتاء لحاآته أو تعوقه عن الحركة هد | 


بالاضانة الى قوة شخصيته ٠‏ 


۲ — الاعصاب الهادئة والقدرة على مواجهة أى 3555 أو توتر بایتسامه. 
كما أن عليه أن يكتم احساسانه االخاصة ككرهه لبعض الاشخاص أو عدم 
تآییده لبعض الاتحاهات ۰ 


۳ - الذکاء و الذاکرة القوية وسرعة البديهة » ایکون قادرا على تذكراية 
موضوعات سايقنة تتعلق بالعمل الحاضر ء كما أن سرعة البديهة تساعده. 
على الرد السريع والتصرف الحسن فى الوقت الناسب . وكذلك فان الذاكرة 
القوية تساعده على تذكر الاشخاص الذين يترددون على الکتب حتی لا پحس 
هؤلاء المترددون ف أى وقت من الاوقاف أنه بتجاحلهم أو يجهل مقدارحم ٠‏ 


> ل القدرة على الاستيعاب والثقافة العامة » وسعة الاطلاع Spells‏ 
بالعدل » من الامور الضرورية لعمل اأسكرتير الخاص Mag‏ يساعده على 
كتابه المذكرات الطوبة منه وتجويز ما يطلب من بيانات »> ومن سلزم 
الامور آیضا آن یکون على مستوی عال من السرعة G‏ الكتاية علی ay‏ 
الكاتية . ولا بضر السکرتر الخاص محللشا أن بتصل مأبة جهة مخنصة 
للتاعد من معلوماته أو تصحيحها أو آضافة جدید علیها ٠‏ 





6 ی لته ى (لعامله وخسن الجامله و امه عق التهمؤوى Je‏ وا مات 


۱۷۹ 


4 الامانة التامة بالنسبة للعمل وذلك بعدم محاولة افشاء سرية أية 
معلومات بری ضرورة الاحتفاظ بسريتها سواء أكانت هذه المعلومات تتعلق 
بامور شخصية تخص زملاءه “و رؤساءه السابتين » أو كانت معلومات 
رسمية Ghat‏ بالعمل ولا زالت تحمل آحدی درجات السرية العروفة ( سری . 
يوك دارم ای مرج که وحمي الا متیر اس ری الكاصن مكل هده 
المعلومات لمصلحته الشخصية باية وسيلة - 


بانتها. ساعات العمل الرسمية ۰ آنما الهم الاستمرار مع الرئیس فى العمل. 


رابعا : واجبات السكرتير الخاص : 

السکرتر الخاص »> وأن ما یقدمه السکرتر الخاص من خدمات جليلة تیسر 
للرئیس فى كثير من الاحولال فرص النجاح فى عمله » لتحتاج الى الکثر من. 
القدرات والصبر والثايرة على og tale slab‏ به من واجبات نجملها Lost‏ 
A‏ : 


۱ - 26 جميع مایرد للرئیس من أوراق سواء أكانت خطايات واردة. 
أو مذکرات للعرض أو اوراق للاعتماد أو محاضر أو قرارات أو غير ذلك . 
وقیدها وعرضها على الرئيس ساعة ورودها » على أنه بعد تشر الرئيس 
على هذه الاوراق أو اعتمادها فان على السكرتير أن يسجل تبأشيره الرئيس. 
كاملة فى سجل القید » ويتطلب ذلك أن يكون فى مكاتب !لسكرتارية سجل قيد 
من نوع خاص بتضمن GE‏ لتأشيرة الرئيس ثم خانات للمتابعة ٠‏ 


۲ س تصددر الاوراق التی يكم أجراء اللازم فيها و الخطادات الأصادرة 
و اانعلیعمات الوجهه ای الرتاسات 1 Poe)‏ أو الفروع < و غار ذالك من الاوراق 


هد عرض ها للتأخر واستمرار تلذكار الرتئیس بها حنی تنتهى ا ۰ ودمكنه أن 
دبستعس ف ذلك بسجل فيد اليريد الوارد 0 وكما سيق الاشارة الی أنه Wee)‏ 
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«لضروری تسجيل تاشرات الرئيس فى سجل قيد الوارد » فان ذلك يمكنه 
حسهولة من حصر الاوراق غير المؤشر أمامها » وتذكير الرئیس بها ٠‏ 


اسیتیفاء أو أعادة العرض « أو كانت موضوعات نحت الدراسة ‘ متل ده 
الاوراق وما شابهها يجب على السکرتر أن يستمر فى هتابعتها سواء بالاتصال 
الشذصی آو بكتاية مذکرات الی الجهات الختصة لحثها علی آنهاء مالدیه 


من أوراق ۰ 


ه ‏ الرد على التليفون وتيسير اتصال المتعاملين مع فلرئيس بعد أخذ 
أذن منه عند كل مكائة » واذا رای الرئیس par‏ الاتصال sats‏ المتعاملين معه 
فان على السكرتير أن يعتذر له بلباقة عن عدم امكان الرئيس الرد علييه 
تليفونيا » وق حالة غياب رئيسه فان عليه أن يأخذ معلومات وافية عن 
التحدث ( اسمه » رقم تليفونه » ايسر وقت للاتصال به . الغرض من 
المكالمة ) وغير ذلك من البیانات الضرورية ثم يعرض کل ذلك على رئیسه عند 


7 - تيسير الاتصالات التليفونية بالخارج للرئیس + وذلك بالاحتفاظ 
مويل .امش شم اما نامک مس ار تین فينم BON‏ ا ا ين 
وعناوینهم ۰ هذا بالاضانة الى أرقام تلیفونات Galt)‏ العامة والصالح 
:والمؤسسات والشرکات والهیثات وغير ذلك من الجهات التی بحتمل أن بطلبها 
الرئیس فى أى وقت وذلك لیکون دائما مستعما لاجابة طلبات الرئیس فوراء 
هذا بالاضافة الى ضرورة قدرته على استخدام هذا الدلیل بسهولة واستکماله 
.دائما وتعدیله كلما تين له ضرورة لذلك ٠‏ 


۷ - الاحتفاظ بمجموعة من الراجم النافعة فى مجالات عمل رئیسه 
.وذلك مثل التقاويم السنوية والکتب السنوية والاحصاءات العامة والخراثط 
ودليل التلیفونات للمدينة التی يعمل فیها وادلة أية مدن GAT‏ ودلیل 
.یالوسسات والشرکات Gi,‏ ادلة أخرى cos‏ ضرورة الاحتفاظ بها 2 هذا مع 
القدرة على استخدام هذه الادلة بسهولة ٠‏ 


BER A‏ معيو عاك من اقات ال غفا ارك یف 
,909 لاه استعمالها و استیفائها و 35 تكون هذه الییانات احصاءات انتاجیبه 


۷۱۷۸ 





لفروع المنظمة التابعة للرئیس أو قد تكون بيانات عن السلم المنتجة أو 
بيانات عن الايدى العاملة أو عن الاستهلاك أو ما شابه ذلك وهذا كله بالطبع 
يكور طبقا لاحتیاجات الرئيس وظروف العمل » ويمكن أن تتجمع هذه 
البيانات على بطاقات ترتب ابجديا أو قد تجمع فى سجلات آو قد تسجل على 
خموذج ثم يحنظ النموذح فى ملف وقد تكون هذه البيانأت اخبارا أو معلومات 
أو مقالات منشورة فى لا يقوم السكرتير بقصها أو تلخيصها وعرضها 
على رئيسه بوما بيوم ثم يحفظها فى أحد اللفات ۰ 





5 استقبال الزوار وعرض اسمائهم والغرض من الزيارة على الرئیس 
وترتيب مواعيد زيارتهم تبعا لما يرى الرئیس أو تبعا للاهمية « واذا رأى 
الرئیس عدم مقابلة آی زاكر فان على السکرتر أن یصرفه بلياقة » أو قد 
يوجهه الى الجهات الختصة لقضاء حاجته أن كان له حاجة . 


٠‏ ل تتطلب عملية ترتيب مقابلات الرئيس الاحتفاظ بمفكرة بومية 
يسجل فيها مواعيد مقابلات الرئیس وأسماء الزوار فى كل مقابلة » وذلك 
الغرض تجنب أى ازدواج فى المقايلات > كما يجب أن تتضمن هذه المفكرة مواعيد 
اللجان التی يشترك فیها اارئیس ممع مراعاة ASS‏ الرئیس بها Jk‏ 
مواعیدها بوقت GIS‏ > ویمکن Las‏ آن تتضمن ode‏ الفكرة اليومية بیانا 
بالوضوعات الفروض أنهائها فى يوم Gee‏ لتابعتها » ومن الامور المستحبة 
أن ينسخ السکرتیر Liles‏ يوميا بمواعید مقابلات الرئیس مرتبا ساعة بساعة 
.مع الوضوعات التی يرى تذكير الرئیس بها لیتابعها أو بنهیها بنفسه شم 
يعرض هذا البیان على الرئیس صباح کل يوم ٠‏ 


١‏ - الترتيب للجان التى يعقدها الرئيس فى مكتبه وتتضمن هذه 
إلعملية مايلى : 


وماك ا 


(ب) تدبير مكان اجتماع اللجنة على أن یکون متناسبا مع عسدد 
أعضائها ۰ 


( ج) تحضير الوضوعات التی ستعرض على اللجنة مع مایلزمها من 


۷۱۷۹ 


دوزاسات وبيانات بالاستعانة باعضاء اللجنة مع اعداد جسدول 


) >( تحديد موعد انعقاد اللجنة ٠‏ 
أعمال ٠‏ _ 

ر عم اخطار الاعضاء بموعد ومكان الانعقاد وجدول الاعمال وقد یگون 
ذلك بخطابات أو شخصيا حسب الاحوال ٠‏ 


ری ترتيب أماكن جلوس الاعضاء فى مكان الاجتماع وذلك بوضع لافته 
تحمل أسم کل منهم أمام الكرسى الذى سيجلس عليه وقد So‏ 
فى بعض الاحوال أن يكون ترتيب جلوس الاعضاء ابجدیا حسب 
اسمائهم على أن يكون الرئيس متصدرا الجلسة » ومن المرغوب 
فيه تيبسير بعض الاوراق الییضاء والأقلام للاعضاء اذا كانت 
آعمال اللجنة تستلزم من الاعضاء تسجيل بیانات آثناء الانعقاد ٠‏ 


) 5( تحضير pare‏ يما يدور فى الاجتماع وقد یکون ذلك بطریقفکه 


رے) اعداد الحضر النهائی بعد الجلسة ونسخه وارسال نسخ منه الى 
الاعضاء ٠‏ 


رط الترتیب للاجتماعات االتالیه ٠‏ 


اعداد دراسة أو مذكرة لموضوع خاص أو ما شابه ذلك ٠‏ 


7h 


7 


۱ ! ۳ 
؟٠ ‏ تيسير بعض الخدمات للرئیس كترتيب سفره فى آحدی الأموريات « 


وحجز أماكن المبيت فى الفنادق أو الاستراحات وغير ذلك ٠‏ 


Vo‏ ری #لبعضص أن ضغط العمل والاجهاد بوژثر على الركيس آحیانا 
مما قد بجعله بصدر قر ار بجانیه الصو اب 6 والسكرتير 3 هذه الحالة عليه 


۷۱۸۰ 


أن منيه الرئیس الى آمثال هذه القرارات وأن بقدم له الاسانید و الحقائق 


التى تؤيد رأيه ٠‏ 


- موالاة تزويد الرئیس يما قد يلزم من ادوات مكتبية واوراق 
بيضاء ومن المرغوب فيه أن براعى السكرتير أن تكون مجموعة الاقلام أصام 
الرخیس کامله التشكيل ( رصاص ۔ أحمر - حبر أزرق - حبر أحمر ) 
وأن تکون الاقلام الخشبية مبراة ٠‏ 


خامسا : هبئة السکرنارية : 

۱ ان الواجیات السابقة برغم کثرتها فانها مجرد نماذج لما یحتمل ان 
یواجهه السکرتر من آعمال » وبالطبع كلما زاد حجم العمل فان ذلك بستلزم 
وجود آکثر من سكرتير فى مکتب الرئیس الواحد ویمکن الاستعانة يسكرتيرين 
بقومون بالاعمال الاتية LIS‏ كان pan‏ العمل يستلزم تشغیلهم 


سكرتير للرد على التلیفونات ٠‏ 

- سكرتير للكتابة على UW‏ الكاتبة ٠‏ 

- سكرتير لاعمال القيد و الحفظ ۰ 

د كرتي مخکترزل + 

ے رن پت لفل كراهنات فة كان او الاد ار 
الفانوتی وذلك تعاونة الرئیس فق نواح فنية خاصة + 


سلا 4 سا om‏ 


علیهم ینسق العمل بینهم ویکون مسئولا عن العمل بوجه ple‏ ویمکن ان 
يسمى هذا الشرف « مدير مکتب » أو رئيس سکرتارية ٠‏ 


۱۸1 





Jal‏ الثانى 
آولا : ما هی الادارة امكتيية : 


> أهميبة الادارة‎ - ١ 
لایمکن لابة منظمة ان تکون ناجحة وتحافظ على نجاحها الا اذا‎ 
والی حد کبس بتوقف تحقیق الکثر‎ ٠ استخدمت آساایب الادارة الفعالة‎ 
۰ من الاهداف الاقتصادية والاجتماعیه والسياسية على قدرة الاداری ومهارته‎ 


و الادارة بمعناها العام تعنی توفیر نوع من التعاون والتنسیق بين 
1١‏ : مود !1 ae ۰ i} 4s‏ 4 ف sh)‏ 2 32 من حل paws oe‏ هدف بر 5 


۲ - تعریف الادارة > 

اتفق رجال الفکر ,الاداری على تعریف الادارة بانها النشاط الذی یقوم 
به الدیرون ولیست بمعنی الهيثة التی تدیره ویعتمد هذا التعریف على 
nell‏ : 


خطوات » وخرج من ذلك الى تعریف للادارة بقوم على نفاصیل. 
بالغرضص لاعنتماده علی وظائف الادارة ۰ 


ر ب) یعتمد على طبيعة الادارة ولیس على وظائنها باعتبار ان الادارة 
نشاط متمیز بتطلب (التحليل و التخطیط والتحفیز والتقييم والرقابه 
علی استخدام الوارد البشرية وللادية والتنسیق ee‏ الجهعود 

۳ - تعریف الادارة الكتبية : ۱ ۱ 
من التماریف القبولة للادارة المكتبية انها ادارة ومراقية الافراد وطرق 


JAY 


العمل والآلات والعدلت والادوات للحصول على أحسين النتائج باعلی كفاية 
ممکنة وبأقل تكلفه وجهد وق pas}‏ وقنت ممکن ‘ وبحالة مقبولة تنظیمیا 


ي‌ادارس 5 


ثانيا : الدوافع الى الاهنمام بالادارة الکنبية : 

ان التوسع الکبیر الذی طرا على آعمال المنظمات الحكومية ومتظسات 
القطاع العام قد نتج عنه وجود حجم گبير من الاعمال المكتبية آی الاعمال 
«لتى تؤدى داخل الکتب ۰ بحیث أصبحت هذه الاعمال من الاهميه و الضرورة 
بمکان مما یتطلب اداء‌ها على درجة مناسبة من الجودة والا تأثرت اعمال 
هذه النظمات تأثرا شدیدا ۰ ویمکن اجمال دوافم الاهتمام بالادارة الکتببة 
فى اللحجالات الاتیه : 


اس كاك alate‏ یه من VES eB‏ و کاس هين 
والمشرفين والادارین وکل منهم موکل اليه آعمال محددة يقوم بها . 
مما يتطلب ضرورة الرقابة على آعمال هوّلاء الوظفین ونتوجیههم ۰ 


۳ ب اضطرار النظمات ثلاحتناظ بانواع متسحدة من السجلات الادارية والالية 
Ly,‏ جا هاتف ١‏ نان معا كوس ER a ree‏ 
وکذلك مصادر البیانات والمعلومات الاخرى والتی نعتبر ذات أعمية 
LE‏ ليل التو فى واه eer ers‏ 


sai a oY‏ أدى كير حجم النظمات وزيادة عدد العاملین بها وتعدد مسخویاتهم 
الادارية وتباعد الادارات والفروع مكانيًا 2 aad‏ ادى ذلك الى استخدام 
الاتصالات المكتوبة أكثر Ge‏ استخدامهم ثلاتضصال الشفوی Jao‏ الاو امر 
متعددة من النماذج ۰ 

۶ - ظهور آنواع من النظمات يغلت على اعمالها الطابع الکتبی مثل البنوك 
وشرکات التامن ۰ 

o‏ لقد آصبح العمل الکتبی ملازما GY‏ نوع من الاعمال سواء فى مجال 
الخدقات أو لانتاج أو الال وبحبيث آصبح جزءا لا یمکن فضله ٠‏ 


\AE 


د ان معض الرؤساء الفنيين فى ادارات البيع والشراء والانتاج يوجه كل 
اهتمامه آلى النواحى الفنية المتخصصة 6 ولا يعطى نفس الاهتمام 


تالا : مجالات الادارة الكنبية 
وتعمل الادارة المكتبية فى ثلاثة مجالات آساسية هی 


٠١‏ المجال البشرى من Ge‏ كونها تسعى للسيطرة على الافراد والتنسیق 
ببنهم واستغلال جمبع الامكانيات المتاحة ٠‏ 


(لآداء وترتيبات (لآداء 0 


۳ ب مجال الادوات والعدات والخامات وكيفية الإنادة متها علی آحسن 
:ولك اماكن العمل + 


و بلاحظ ان أهمبة هد ه المحالات الثلاثة تكمن فى ضرورتها لتسبر العمل 
at aay) ieee a‏ التی تتم 3 Last]‏ 9 


وسنحاول فى الفصول الثلاثة التالية عرض تفاصيل عن JS‏ مجال 
من هذه الجالات ٠ LAW‏ 


Ao 


الفصل الثالث 
اولا : ترتیب الوظ اتف : 


تعمل الادارة عادة على وضع tales‏ محددة للوظائف Lord‏ بسمی نظام 
ترتیب الوظائف > وذئك بتحدید مستوی معين من التعليم أو توافر عدد 
Gre‏ من سنين الخبرة لكل dada,‏ + أو توافر سرعة معينة لوظيفة الآلة 
الكاتبة » أو وضع سن معين لمن يشغل وظيفة معينة » ولا شك ان وضع هذه 
العایر يبعد مهمة اختيار الافراد عن مجال التخمين والاجتهاد الشخصى .> 
كما تضمن هذه العایر عدم ااتساهل فى اختیار الافراد الجدد » ویتضمن 
نظام ترتيب الوظائف النواحى الآتية : 


۱ - نظام تصنيف الوظائف : 

تكو كيه الوظائف فى كل منظمة الى مجموعات وظيفية محددة مثل 

+ AGED الكدارة‎ E aaa sacs هم‎ 

( ب )المحموعة المتتخصصة لوظائف التنمية الادارية ووظائف القفانون 
ووظائف الامن ٠‏ 

وم م موی ها arcs el‏ اناده + 

43 6 دووف لو EE‏ امه که :2 

ر ه ) مجموعة الوظائف الفنية الحرفية ٠‏ 

( و ) مجموعة وظائف الخدمات المعاونة ٠‏ 


وقد Sh ۰ oe‏ وم ات الوظائكف من ۰ i‏ 4 الى اخری ليما ER‏ 4 
العمل Leas‏ ومتطلباته من الافراد ٠‏ 
۲ - وصف الوظيفة : 

بحدد Vie, das, JS)‏ للواجبات والاغمال والسئولیات التی بجب 
ان يقوم بها شاغل الوظيفة . 


NAV 


۳ ب متطلبات شغل الوظيفة : 
ویحدد لكل و ظیفه متطلیات شغلها من ناحية او هلات والخيرة والمهارات 
و القدرات اللازم توافرها فى شاغلی الوظیفه ۰ 


ثانبا : الهارات والقدرات الواجب توافرها فى الوظف : 


> مهارة التحدث‎ ١ 

قه‌تبر هذه الهارة هامة سواء بالنسبة للقادة الاداريين أو الموظفين الکتبیین» 
فالقائد الادذاری بستخدم هذه الهارة فى توصيل آفکاره وآراائه وتوجیهاته 
للتابعين له ۰ من خلال المقابلات الشخصية والاجتماعات ٠‏ أما بالنسبة 
للموظف المكتبى فان عليه ان يتعرف Jase‏ على مستوى الافراد الذين يتحدث 
معهم > واختيار الالفاظ :التى تناسب JS‏ مستوى GS‏ أو تعلیمی . وكذلك 
خلروف الافراد الذين يتحدث اليهم حتى لايثيرهم بدون قصد ۰ 


٠ انفعسسالات‎ 


۲ هب مه بارخ الکنابه > 

مضت أن كت رطف دا re‏ من آ نها رات اه 

والتصود هنا هو الكتابة الادارية التي تستخدم عادة اق الکتب .والتى 

براعى فیها تحدید الطلوب بدقة وباختصار لتوفير وقت الاداريين والکتبیین. 

مع توصيل العلومة أو الفكرة أو اثرای عن طريق آقل ase‏ ممکن من الکلمات ف 
صيغة عريية صحيحه ٠‏ 

وتتمیز الكتابة 'الادارية: gli‏ لها أساليب وأشكال متعارف عليها نتبم 
فى Gus‏ الرسائل والتقاریر والذکرات وغیرها ٠‏ 

كذلك براعی فى الكتابة الادآرية ابراز الانکار والعانی ذات الاعميية 
الخاصة عن طریق عناوين وسط السطر وعناوین جانبیه ٠‏ 


اك aay‏ + كنا ميتم eS) ag‏ رام وعات: A)‏ سای 


3 كنا كيده + 


NAA 





۳ ”ب مه ارة القراءة > 

ان أعمال الاطلاع على المرئاسلات و التقاریر واللذكرات وغيرها تتطلب 
ان يكون لدى الموظف سواء اكان اداريا أو تنفيذيا مهارة خاصة فى الشراءة . 
LIS,‏ كان الموظف يقرا بسرعة ويفهم مايقرأه بسرعة كان تصريفه للعمل سریعا ٠‏ 


ولكى نتم عمثية القراءة بشكل مفيد فانه say‏ ان یکون لدى الموظف قدر 
من الذکاء وخيرة مناسبة فى عمله تساعده على تفهم ما يقرا » مع التركيز على 


2 1 دب‎ oe oe 


ع ب مهارة الانصات > 
يحب Ol‏ يتحلى wala ob]‏ سو [ء اكان اداريا أو تنفيذيا بمهارة (لانصات 
بجانب تحليه يمهارة التحدت »> Siam‏ أنه اما ان يكون متحدثا أو منصتا 


فهو عملية أبحابيبة تنیح الفرصه للمخصت ان يختار من cle gl al]‏ مایجده 
مناسبا أو مفيدا ۰ 


ومن اللاحظ ان الافراد التعین نفسیا یکونون عادة Jal‏ قدرءة على 
الانصات » كما يجب الاشارة هنا الى ان القادة الادارین يجب ان يتحلوا 
بمهارة الانصات للتعرف على وجهات نظر مرءوسيهم وأقكارهم ٠‏ 


تالنا : التدريب : 


والجماعة من ناحية المعلومات والخبرات والمهارات وطرق العمل والسلوك 
والاتجاهات Jama Les‏ هخ | الفرد لاما ڏلقيام بعمله بكفاءة عالدة ودره 


: الحصوافز‎ : Leal, 


فق ee A aay‏ ادها ق اسان .دزاليية لته الى سكن 


ویعتبر التحفيز من مهام المدير ٠‏ 


VAN 


والحوافز هی مجموعة العوامل والمؤثرات التى تدفع العامل سواء أكان 
مديرا أو منفذ! نحو جهد أكبر فى عمله والامتناع عن الخطأ فيه ۰ 

وندقسم الحوافز الى مادبة das gine s‏ 6 فالمادية تتمتل 3 الاجر والعلاوة 
أو الترقية أو المكافاة المالية ان كان الحافز ثوابا أى Gale‏ ایجابی » وقد تکون 
الحوافز خصما من الاجر أو الحرمان من العلاوة أو الترقية أى Sale‏ سلبی ٠‏ 

Li‏ الحوافز المعنوية فهى التى 9455 نفسیا وتجعل الموظف راضيا 


ويجب ان تتميز الحوافز بما يلى : 

( أ ) مناسسية الحافز eo‏ دوافع الفرد لاشباع حاجاته ٠‏ 

( ب) العمل على خلق رغبة جديدة أو زيادة فى مستوى رغبة قائمه ٠‏ 

( ج ) مرونة الحوافز بشكل يسمح بتطبيقها حركيا دون التقيد بنظام 


مح دد ° 

رد تعمل الحوافز على ربط الفرد بالمنظمة ٠‏ 
خامسا : التوجيه الادارى : 

هو العملبة المستمرة slid) pool‏ التنفيذ حیث doa) gn‏ المتشكلات وبعدم 
القترح من الامور ود gam‏ التعاون بين jay!‏ اد و حفق الكفاءة ١‏ لستمر ° 3 مستوی 
(لاداء ٠‏ 

ولکی بیکون‌التوجیه فعالا فلابد ان بستند الى تخطیط وتنظیم ووجود 
وخبرة عالية ٠‏ 

زب الاقشسراف المباشر ٠‏ 

ر ج ) القيادة الديمقراطية ٠‏ 


۱۹۰ 


ومن وسائل التوجيه : 
) 1 ( النصح و الازشاد ۰ 


آو منشورات و اتاحه هذه التعليمات لجميع الروژوسین ۰ 


سادسا : الرقاية فى الادارة > 

.على دساعدة المديرين والافراد فى آن واحد على تحسين الاداء بما يحقق احداف 

یدفعهم الى رقاية أدائهم بأنفسهم يشكل يحقق dala! sac lush)‏ الذاتية 
aa NS)‏ عا اة هی BSI‏ من He Sh‏ خن ف للنظم 


الوضو dc‏ وف اتجاه تحقيق الاعداف بصو ره مرضية ‘ وبقتضى ذلك وحود 
elas‏ سليمة وانشطة منتظمة داخل 'طار من القواعد الحاكمة ٠‏ 


وتعمل الرقابة على الوصول الى ما يلى : 

( أ ) التعرف على المشكلات والعقبات التى تعترض انسياب العمل ٠‏ 

( ب) اكتشاف الاخطاء فور وقوعها أو وهی فى سبیل الوقوع لامکان 
معالجتها فورا ٠‏ 

بر ج ) التأكد من ان العمليات الفنية تؤدى وفقا للاصول القررة ٠‏ 

(٠‏ د ) التثبت من ان القواعد القررة والقوإنين تطبق بطريقة صحيحة 
وة خاضة re‏ اى دا تیه« 

بر هن التعرف على كفاءة الروساء فى كافة المستويات ٠‏ 

.» و ) الحافظلة على حقوق المنظمة وحقوق الافراد العاملين وكذلك حقوق 


¥ 


«ويوجد ثلاشه أنواع من الرقایه : 
»> أ ) الرقاية الستمرءة الوجهه 2 وهی الرقابة المصاحية لعمليات التنفیذ ٠‏ 


VAN 


( ب) الرقابة المرحلية وهی تتم خلال مراحل مشروع معين أو مراحل 
تنفیذ خطة » وذلك فى نهاية کل مرحلة ۰ ۱ 

ته الرقابة علی النتائج #نهائية . وهی ف هذه الحالة Glass‏ نهاية 
تک اة a‏ الشروع أو اتقطة + وم الركاية على ار 
النتائج الفعلية النهائية بالمعايير الموضوعة والاعداف المحدده مقدما 
لتحدید القصور والانحراف ٠‏ 


سايعا : نقيبيم الاداء : 
بر slay)‏ +التضائضن: ga a)‏ 
ر أ ) أتعملية أو الخدمة الوإأجب اداؤها ٠‏ 
( ب) التكلفة المباشرة وغير المباشرة لاداء العملية أو الخدمة ٠‏ 
( ج ) حجم الوارد المادية والبشرية اللازمة لاد!ء العملية أو الخدمة 
ویحدد الدیر الخصائص الوالجب توافرها فى الاداء الجيد 2 كما 
يجب ان يعمل على تحديد (الستویات المطلوبة لهذا الاداء ٠‏ 


مرتبط بصفه مستمرة بنتائج أداء افراد آخرين © وهذا يجعل عملية تقييم 
أداء أى فرد صعبه فى کش من الاحو(ال » ولهذا يفضل تقییم نتائج اداء الفرد. 
على فترات منتظمة ۰ 
ان عملية تقييم الاداء تتطلب الآتى : 
الاحوال غير ملموسة مما يجعل اللدير بعتمد على بيانات ile gino g‏ 
دقدة oo‏ ‘ ۱ 
٠‏ ب) ان توضع ف الاعتبار نتائج الأداء الكمية والكيفية على حد سواءء 
( ج ) لابحب الاعتماد على ذاواهر عارضة أو مؤقتة مثل كثرة الغياب ٠‏ 
eases ae ©‏ الاد؛ء فى الصناعه بمکن الاستفادة منه بسهولڵة وبسرعة > 
و AUS‏ بعکس تلقييم الاداء 3 الخدمات ٠‏ 


VAY 





اتخصسل آلرابع 
الاعمسال الكتديية 


د تحديد الوظائف المختلفة للافراد وتحدید وااجیات کل وظیقه و اختیبار 
الافراد الصالحين للعمل ۰ 

۲ ل التنسيق Go‏ الاعمال المختلفة والانشطة ااکتييسة لاستغلال جمیم 
الامكانيات المتاحة ومتع آی تمارض أو تصضارب بینها. + 
لهذه المسكوليات دما دمکن كل مستول من القيام باعباء alec‏ ۰ ۱ 

۶ - تحدید قنوات الاتصال من أسفل الى اعلا بين قاعدة هرم السلطة وقمتهء 


مرءوسیه ویعرف JS‏ مرءوس رتیه ۰ 


تاتيا : التخطيط تلاعمال الكقبية :. 

يمكن pas‏ اهداف الادارة الْكتبية فى الرقابة على asa‏ الاعمال المكتبية 
باقل جهد وبأقل تكلفة وف آقل وقت ممکن » ویتطلب ذلك التخطیط للمستقبل. 
فى الجالات الآتية : ۱ ۱ ۱ 


E ادا ال‎ Geek Syrah کات المشرية نومه‎ es. 

۲ - مجال الامکانیات المادية من افاثات ومعدات وآلات ووساتل اتصال. 
وآماکن عمل وغيرها ٠‏ ۱ 

۳ _ التخطيط فى مجال النظم عن طريق دراستها واعادة النظر فيها ٠‏ 


ثالنا : أكركزية واللامركزية : 
-١‏ تعريف: 
( أ ) المركزية وتعنى الاحتفاظ بالسلطات جميعها ق يد مستوى اداری. 


۷۹ 
} م ۳ game‏ ظات ( 


عال بحیت لا cls‏ لياقى المستويات ان تتصرف الا بناء على 
تعليمات من ذلك المستوى أو بعد موافقته أو الرجوع اليه ٠‏ 


« ب) اللامركزية ۰ نظرا لما تسببه ااركزية من تکدس الاعمال وتعطلها 
ققد ظهرت اللامرکزة التى تعنى 'التوسعىتةويض السلطات آوتخویل 
الادارى ٠‏ 


لر ج ) واذا كان المبدأ 'الاساسى هو مركزية التخطيط والرقابة ولا مركزية 
التنفيذ » فانه من الناحیه العملیة لانو جد مرکزیة مطلفه أو لامركزبة 
مطلقة بل هناك مواءمة بين ما تحققه المركزية من التخطيط والرقابة 


والتوجيه ۰ وما تحققه اللامركزية من سرعة إلاداء فى التنفيذ ٠‏ 


© بعض الاعمال التى بمکن مركزنها فى النظمة : 
ر أ ) عملیات استقبال المراسلات الواردة وتوزيع الراسلات الصادرة ۰ 
( ب) تخزین الحفوظات االتی بنتهی العمل منها فى الکاتب ٠‏ 
) جح ) آعمال التلیفونات والبرقیات والتلکسات ۰ 
رد ) آعمال النسخ و التصوبر والطباعة ٠‏ 
ر = ) promi‏ النماذج والرقایه عليها ۰ 
رز ) آعمال التدریب والاختیار والتوظیف ٠‏ 


> تقسیم العمل‎ : Lal, 


۱ - ما هو تقسدم العمل : 

تبين نتيجة للتوسع ف الاعمال الكتبية وتعقدها ضرورة تقسیم الاعمال 
العقدة الى عناصرها الاساسية بحیث یمکن ان يوكل کل جزء منها الى 
موظف معين بستطیع اداءه على الوجه الاکمل ۰ ویوجد اسلوبان آساسیان 
متفسیم الما 5 


ر 1 ) العملیات التتابعة . وآقرب مثال لذلك ان تقسم آعمال الشتریات 
الى عملیات الناقتصات ویختص بها موظف یقوم بالاتصال 
بالوردین والحصول على العروض أو العطاءات وتحدید الاسعار 


۱۹2 


الناسية و السلع الجيدة حتى ارسال امر التوريد > تم تنتقشل 
العملية الى موطف آخر يفقوم بمتابعه التورید لحيل وصول السلعة 
٠ه‏ ل ال ور كن که وات اه ناوخ 
الصرف وهكذا ٠‏ 

> ب) العمليات المتوازية « واقرب مثال لذلك ان تقسم أعمال المشتريات 
السابق الاشارة اليها بين عدد من الموظفين يخصص JS‏ منهم لجميم 
العمليات السابقه ولكن بالنسية لنوع Creo‏ من السلم كالاغذية 
مثلا » أو الآلات وقطع الغيار أو الملابس ٠‏ 


۲ ل هزايا تقسيم العمل : 

( أ ) يكفل تقسيم العمل نوعا من التخصص بساعد على زيادة كفاية 
الموظفين وبرفع مستوى مهاراتهم ٠‏ 

( ب) يساعد على سرعة انجاز الاعمال ٠‏ 

( ج) اكتساب الموظفين خبرة دقيقة فى مجال محدد ٠‏ 

( د ) 'امكان توزيع الموظفين حسب قدراتهم وامكانياتهم على الاعمال 

( ه ) تحدید السئوئية عن کل جزء من ادا العمل ٠‏ 


خامسا : وظائف الکنب فى مجال البيانات والطومات : 


استقبال البيانات الواردة فى JSS‏ مراسلات ومذكرات وزاستمارات 
وتقارير ودراسات وغيرها سواء من خارج المنظمة أو من داخلها ٠.‏ 
تسجیل البيانات فى السجلات أو البطاقات أو فى أوعية البيانات 
5522-5 

ترتیب وتنظيم الييانات والمعلومات يحيث بيمكن الاستفادة منها ٠‏ 
تزوید الادارة بالبیانات والعلومات اللازمة ۰ 


\ 


© _ تتطلى هد ه الو ظائف بالضرورة التوسم 3 استخدام الآلات والمعدات 
الحديكة * 


١6 


سسس ایسا : تقدیم آلانتاج 5 

۱ ل تقييم كمى وهو يهتم بحجم العمل دون النظر الى جودته ٠‏ 

5 ل تقییم نوعی ای تقبیم جودءة وهو بهتم بجودة العمل مع وضع كميته فى 
الاعتمبار « وبتطلب ذلك وضع معايير للجودة مثل تحديد عدد TO‏ مراسلة 


i 
حدم‎ . 


۰ للاخطاء الصححه 3 كل مر اسله‎ sac gon 


: تطویر الاعمسال الكنابية‎ : bask 

N‏ بون الافوى الخوووية elas) cok GAN‏ ها ور BY‏ ان 
لا GY OSes‏ نظام أن يستمر طويلا Bs‏ ظروف مختلفة ویثال بنفس 4398 . 
أن العوامل المختلفة التی يواجهها النظام خلال سنين تطبيقه تتطلب دائما 
ان يعاد النظر فيه وتطويره ٠‏ 


ولكى يؤدى التطوير الدور الذى ينتظر منه فاته لابد ان يتناول جميع 
العناصر التى توثر فى أعمال الکتب » اذ ان أهمال Gi‏ عنصر يجعل 'عملية 
التطوير غير مجدية ء فاذا تناول التطوير مثلا العدات والادوات والاماکن 
دون النظم كان هذا التطوير غير فعال ولا يمكن ان يؤدى الغرض منه ٠‏ 
ويجب ان يتناول «التطوير العناصر الآتية : . 
١‏ الافراد وذلك من ناجية حسن اختيارهم وتدريبهم وتحفيزهم والرقابة 
۲ ل نظم العمل ویجب ان يتضمن ذلك طرق العمل والاجراغات والنماذح ۰ 
¥ ل التوسع فى استخدام المعدات الحديثة » الاستخدام الاتتصادی الامثنل 
۱ وتدریب الموظفين على حسن استخدامها ot‏ 
عن تام ی ماک ee‏ توا موی el eA.‏ مزال ود 
ویجب ان بهدف. التطویر الى تحسين الاعمال الکتبية للحصول على 
ما حلي : ۱ 
١‏ تخفيض فى تكاليف تشغيل الکتب ۰ 
۲ زيادة gl ay)‏ + 
۳ - رفع الروح المعنوية للموظفين واثارة حماسهم للعمل ٠‏ 
.5 — تحسين الخدمات التى تؤدى للجمهور وزيادة فاعليتها ٠‏ 
© — تنمية قدرات القادة الاداريين فى اتخاذ قرارات سليمة تقوم على اساس. 


۱۹7 


<4 عسادة‎ St) 
$s ce la crit 


۷ — تحسسن خر وف ااعمسل bed‏ 


تامنستا : نينسيط الاهمراءات > 
١‏ - مراجحل نتسب الاحراءات > 
( آ ) ظهور dato dale‏ لتعحیل خطوات عملية معینة نتیجة شسسکاوی 
أو نتيجة لتعطیل العمل وتآخر اتخاذ «لاجراءات ٠‏ 
) ب) دراسة الاختتصاصات وتوزيع الاعمال على الموظفين ۰ 
( =( دراسة خطوات العملية آی اجراءاتها وتدفق هذه الاجراءات من 
موظف الى آخر أو من مكتب الى آخر حتى انتهاء العملية وتتمثل 
هذه الاجراءات فى التسجيل فى السجلات والمراجعة والتأشير واعداد 
Sahl‏ ات والاعتماد وغيرها حتى آخر خطوة وهی الحفظ ٠‏ 
( د ) رسم هذه انخطوات فى خريطة تحليل عملية توضح JS‏ خطوة من 
حيث كونها مجرد اداء آو تحويل الى جهة أو مراجعة أو تخزين 
أو احفظ أو غير ذلك » ثم تحدید المسافة والکمية والوتت المستغرق 
وتحليل JS‏ خطوة وغير ذلك من البيانات التى تساعد على التسرف 
على مواطن SEN‏ فى العمل 2 وهذه العملية تتطلب خبرة خاصة 
ودنيقة حتی Go‏ علی‌الوجه الاکمل ٠‏ 





۳ — النناتج التى يمكن asin‏ من نيسيط الاجراءات : 

( آ ) استبعاد بعض الخطوات أو الاجراءات غير الضرورية ٠‏ 

(ب) ادماج بعض الخطوات مع بعضها ٠‏ 

( ج) «عادة ترتيب بعض الخطوات ٠‏ 

( د) تغيير مكان الاجراء ۰ 

ر ه) التخلص من اختناقات العمل حيث يحدث تعطيل فى منطقة معينة نتيجة 
التكدس أو كثرة الاجراءات + مما بقلل من فترات الانتظار ۰ 

( و) يرتبط التبسيط فى أحوال كثيرة بالنماذج من سجلات واستمارات > 
كما قد پرتیط أيضا بالتوسع فى استخدام الآلات الحديثة ٠‏ 


NAV 


معدلات الاداء 


آولا : ماذا بعنى معدل أداء : 
معدل الأداء هو مقياس سيق تحديده لعدد من وحداات العمل التوقع آن. 
بنجزها العامل أو الموظف خلال وحدة زمن محددة ( بالدقيقة أو الساعة أو 


وثمة تعریف آخر أنه قدر من وحدات الزمن التى تستغرق فى اتجاز 


وحدات عمل محدده ۰ 


ویقصد بوحدة العمل تلك الوحدة التی تتخذ آداة لقباس العمل النجز» 
فاذا فرضنا آننا نقیس حجم العمل Gall‏ ینجزه کاتب UY!‏ الكاتبة فان وحدة 
القیاس نکون الصفحة مساحة الفولسکاب سعة ۲۰ سطرا على الأقل 2 وهنا 
يجب أن نلاحظ آنه من الضروری مراعاة الخصائص الآتية فى وحدة القیاس: 
١‏ امكانية قياس حجم العمل النجز قیاسا کمیا ۰ 


من الاعمال » كما تسمح بالمضاعفة عند قیاس الحجوم الكبيرة من الاعمال ء 


۶ - أن تكون محددة تحدیدا دقیقا بیعدها عن کل لیس ۰ 

ويمكن القول أن معدن ب(الأدااء هو أداة is‏ رابطة منتظمة بين احجم 
العمل الذى ينجزة موظف أو عامل والأجل الزمنی الذى بستغرقه آداء هذا 
العمل 9 


وكلما اتبعت الدقة فى عمليات تحديد معدل clay!‏ طيقا للخطوات الت 


۱۹۹ 


-سنوضحها فيما بعد فان هذا المعدل يعنى أن العامل أو الوخلف يجب أن تکون 
مدن Waly ee) ee i‏ زاف معدل EN‏ فق معدل الآداء 
فان هذا بعدى أن العامل أو الموذاف. بیذل > Jago‏ آکثر يستحق علده (حافسساة 
و SS > wall‏ 5 
تانیا : Tt‏ معدل لداب : 
as. Sy‏ لمش مار Salas.)‏ النکام٩4‏ من عناصر الانتاج anit)‏ ۰ 
اد ندیسر الاستفادة الكاملة من انتوی العاملة المستخدمة ٠‏ 
۲ ل آسباس_ هام للتخطيط فى مجالات الانتاج والقوى العاملة والتسوييق 
واليزانية ٠‏ ۱ ۱ 
2 ل اساس هام لتقدیر التکالیف تلمنتجات والخدمات وآسعار الییع 
909 اعید التسليم و CaY aro‏ آس تم ادا oh‏ اد والعد داأت والادو ات ۰ 
۵ بح ساس هام لنظام الحو افز و coals}‏ التش Aiea‏ ورحط الا بت 


وعلی ذلك غانه يمكن التول أن معدلات الأداء م ی آساس الأدارة العلمية 
dss! Pere)‏ کش توصل a= cau‏ آعبر استفادة ER‏ من الموارد ا 
ENC‏ الكاسة + o.‏ 


: الأداء 3 عمذپیات دراستة العمل‎ Gay این ) مكان وعد‎ : IG 

E‏ الادارة dices‏ مستمرة على زیادة الکفاية sy!‏ جية مستغلة جمیع 
الامكانيات المتاحة مثل عناصر الانتاج والموارج المادية والبشرية » وتعتبر 
عملیات دراسة العمل أحدى الوسائل التى يجب أن تستخدمها الادارة فى سبيل 
الحصول على الحقائق الضرورية التى یمک بها آلتعرف على مشاكل العمل 
=“ حلها بدلا من استخدام الآراء الشخصية ˆ 


ویمکن نعسیم آسالیب دراسة العمل الى مجالن ركئيسيين هما 


1 ب دراسه طرق العمل آو دراه الحركة دصرد تحسسن وط طرق 
© الآداء م : 





؟ ‏ قياس العمل أو دراسة الوقت لتحديد المعايير القياسية والأزمنة 
النمطية ( أى معدلات الأآداء ) لمختلف (الأعمال ٠‏ 


وبلا حظ آن هدین ray‏ قسمین لایندر فان حدریث أن کلد.يما متمم للآخر ۰ و کش | 


t 


النمطى لمعمل ها Let}‏ درد ارتیاطا 585 مالطريقة x‏ 8 بها ودشغر 


بت ها 5 


تنتسم دراسسة العمل الى esd‏ هم 


E‏ درا dis‏ طرق العمل تلو صول ال آحسن dis plo‏ لد |ء العمل لغرض ی تطوبر 
طرق اشعمل dat)‏ 5 وددخل دحت a} es‏ رع دراسه الحر AS‏ للانسان 
لغرض تنطيم إماكن العمل وتداول الواد والتدریب ٠‏ 

1 عم pass‏ العمل لعرفة الزمن الذى jd‏ مك dates as‏ و ددحل نحت هذا 


الخرع در ds)‏ ألو ck‏ لغرضی تحددد معدل shay)‏ ۰ 


سيق أن آوضحنا أن عملیتی دراسة ظرق العمل ٠‏ واس العمل تتوقف 
كل ھا على ارف :فكيا ای فاس . العمل يتوقف على الطرينة التى 
كد مالعل hig‏ متاو فيا مات میتی SSW‏ موس RSE‏ 
قياس العمل هو LAD‏ عامل هام بالنسبة لعملية دراسة طرق العمل ٠‏ لذلك 
فان عملية دراسة الوقت فد تسبق عملية تحديد طريقة العمل المحسنة ٠‏ 


ونظر؛ ey‏ دراسة E‏ العمل لاتدخل 3 ree Cera) 1 ere‏ 
سنکتفی يما ذكر عنها غلی سبیل ایضاح العلاقات بين فرعی علم دراسة 
:العمل ۰ 


والغرض من قياس العمل هو تحديد الزمن اللازم للقيام بالعطل تحت. 
الظروف العادية القائمة فى وقت الدراسة ۰ ثم تقييم الجهد آلبشری nde pg‏ 
الاداء « وهذا ينتج عنه ایجاد أساس pale‏ یمکن عن طريقه تحدید القدرة 
الانتاجية خلال وحدة الزمن ٠‏ 


ومن خلال تحديد الغرض يمكن القول أن قياس العمل هو « تحدید للزمن. 
الصحیح الذى $23 خلاله عامل مدرب عملا معبنا بطريقة أداء فعالة فى. 
الظروت العادية وعلى مستوی same‏ من الاداء » ٠‏ 


اا alse‏ اى كوكر ى كد Nee‏ + 


نکن aN CEN EERE ae E‏ على aR‏ وی اتمه 
للحصول على درجه الحودة bd 4s gilt)‏ 


١‏ اللواجب : وهو الجهد البشرى سواء أكان بدنيا أو عقلیا « لتحقیق غرض. 


معى 


۲ - الوظيفة : وحی مجموعة الواجبات التى تتطلب تخصيص عامل للتفر غ 
لاذاكهنا 5 Gas‏ ها هیا ا ا خی 

( أ ) th‏ يفعل العامل ؟ 

( ب) كيف يقوم بعمله ؟ 

( جالماذا يقوم بعمنه ؟ 

( د ) مستوى المهارة ٠‏ 


تفطیتها جمیعا فى تحلیل واحد » ومجالات العمل هی : ۱ 
( أ ) العمل البدنی GS‏ يؤدى بواسطة الافراد وهو الذی یمکن قباسه + 


° 


) ب) العمل الالی وهذا بمكن حسابه عن طربق معرفة القدرة (الانتاجبة 
as wu‏ 4 


خامسا - مقاهیم يجب توضيحها قبل البدء فى خطولت تحديد معدل الاداء : 
قبل أن نتحدث عن تحديد معدل Lik clay!‏ نحدد بعض المفاهعيم : 


١‏ الوقت العادی وهو الوقت الذى بستغرقه عامل Gale‏ فى انجاز عمل 
معن بمعدل أداء عادی وتحت ظروف عادبة . 


5 نت of‏ 35 التمطى وهو الوقت الذی بستغرقه عامل عادى فى انتاج عمل 
معين قى الدقيقة أو الساعة » وهو يتكون من شطرين هما الوقت العادى 
ومضافا اليه مجموعة الاضانات أو المسموحات ( وسنوضحها فى الفقرة 
٠ ) wt,‏ 


العامل العادی وهو العامل الذى یتمتم بقدرات عقلية وبدنية وخبرة 
علی مستوى معقول تؤهله لاداء عمل معين على مستوى الجودة المطلوبةء 


ء — معدل الاداء العادی وهو معدل الانتاج للعامل العادی خلال الوقت العادی 
و السایق الاشار: Legal!‏ 6 ۰ مم خهيقة اترات سلیم وحوافز تضمن 
زيادة هذا العدل: و استمراره بدون انختاض علی الاقل » ویکون هذا 
العدل محسوبا من قبل ٠‏ 


ه معدل الانتاج وهو كمية العمل النتجة فعلا تحت الظروف الراهنة للعمل. 
والتی نحاول خلال عملیات دراسة العمل الحافظة علیها وتثبيتها اذا 


تساوت مع معدل الاداء » أو رفعهاً الى مستوی معدل الاداء اذا ثبت 
آنها أقل منه ٠‏ 


سادسا : كيف بستخلص معدل الأداء > 
١‏ طريقة دراسة الوقت وذلك يتحليل العمل الى عناصره والتعرف على 
العوامل المؤكرة فيه ثم اجراء عملية قياس الوقت طبتا للخطوات التى 
سنوضحها فى الفقرة التالية ( سابعا ) » وتفضل هذه الطريقة لانها موضوعية 
avy‏ فیها الاسلوب العلمی ٠‏ ۱ 


۳۰۰ 


۲ - الطريقة التاريخية وذلك بالرجوع الى سجلات وتقارير الانتاج 
السابقة واستخراج كمية أو متوسط الانتاج عن المدد السابقة آی معدل 
الانتاج ويمكن الاستفادة بمعدل الانتاج هذا كمؤشر لعدل الأداء » وتستخدم 
هذه الطريقة فى الأعمال غير الروتينية آو التى يصعب قياسها ٠‏ أو ححين يتعذر 
استخدام الاسلوب العلمى » وتتطلب هذه :الطريقة الكثير من الدقة.ء 
آذ یجب أن براعی Les‏ ظرؤف الماضى الميسرة أو المعوقة أو الطوارئء ۰ كما 
یجب أن تراعی العطلات » ومن الضرورى قى هذه الحالة أن يوؤخذ رای ذوى 


الخبرة فى الاعتبار حتی یمکن GU‏ احتمال آية بیانات مضللة ٠‏ 


۳ - طريقة الخبرة الشخصية والخکم الذاتی فی تقدیر Jane‏ آداء تقريبی. 


سایعا : خطوات نحدید معدل الآداء بطربقة دراسة اوفت : 
لام 2 ۱ 
۱ - تحدید العمل الطوب دراسته ٠‏ 
۲ ل تحديد وحدة قباس لهذا العمل ٠‏ 
۲ ل وضع "العامل تحت المشاهدة لاداء العمل المعين ٠‏ 
كدت اتسين Meas‏ ادا مر طریی. OE OLN‏ 
ه ‏ تقدير معدل آداء العامل بالئسنية Saal‏ الاداء العادی ٠‏ 
Vie slay!‏ > ۱ 
O‏ اه ee‏ سای من یی اكوم es Gee see‏ مكاناء 
مكلا « أو حزينا نتیحه تأنییه من أحد روساته r‏ أو ماشابه ذلك ۰ 
«ب» الحالة النفسية للعامل فى آول الاسبوع ci‏ بعد العطلة الاسبوعية 
مباشرة » وق نهاية الاسبوع أى قبل العطلة مباشرة ٠‏ 


) ~( الظروف الطببعية للعمل معدل الاضاءة واالضوخضصاء و السرارة 
والرطوبة وغير ذلك ٠‏ 
) 3( 3 آول الشهر وف منتصف الشهر وق آخره ٠‏ 


3 


فى BY‏ و e‏ ع Aces e‏ 
( ھ ) ف أول es:‏ العمل وق منتصف اليوم وق آخر اليوم » وأيضا خلال 


۰ دبا ate‏ اندو م المخنتفة 5 ألو alas,‏ اللدتيية ۰ 


ee ۰۰ oe ima ۰ ۰ ۰۰‏ ءي * 2 ۰ ۰ ۰ . Bri + Yoo‏ 
5 ۷ سد ڈنل بيانات عن کل مسا هد ه و سستجدم E‏ خلت نماذج مه 
Ad ee a Welln Met‏ السمددار ۳ عدي اليفانات و تحلدذها > و Le‏ هی ures‏ 

هده السیانات 5 


3 


+ ذلك:‎ ne, 

(ب) ببانات عن العمل الصن موضوع الدراسة من حيث آسم المنتج 
ومو اصناته ودرجهة الحودة 3 AE‏ ذلك e‏ 
[لطبیعية + 

رد بیانات عن العامل مثل اسمه ورقمه وحالته النفسية ۰ 

ر هم التغرات المختلفة التی قد تکون Ghai‏ مفتعلة مثل التأنیب أو منح 
الكافتت أو ماشایه ذلك + أ ۱ 

( و) تسجيل وصف كامل لطريقة الآداء من Bally‏ المشاهدة المباشرة على 

:أت يكون الوصف على آساس تقسيم العمل المعين الى عمليات 


رن تسجيل الوقت الذى یستغرق فى أداء كل عملية صغيرة باستخدام 


8 مقارنة مستوى سرعة slay)‏ الناتج من الدراسة بمستوى معدل 
الآداء العادى الذى قد يكون قد سبق استخراجه نتيجة دراسات سابقة . 
والذی يعتبر بمثابة مقياس يحدد مستوى الاأداء »> ويمكن تحويل الأوضات 
المشاهدة الى آوقات عادية باستعمال المعادلة الآتية : 





معدل ela!‏ العادى 
الوقت العادى = الوفت الشاهد × 
معدل الأداء الملشاهد 


یم التضنافاف tle th eh‏ أن الدرهيق: الى لوقت السادى لمكن 
كنا كم a‏ ونوك الا لتك esas‏ وام Nata‏ أ وخ موق سای 
الوت الع من حافت اال از GS SR‏ آبه زانته فادها انشا 
اق ا el‏ مق و SG‏ كن یساش 
الى توافت الحادق جك حضون ee‏ الاس 4 وتكن أن سم هذه ارجات 
الی آربعة آنواع کالکتی : 
( 1 ) الراحة : وهی تقدر بنسبة ZE‏ من الوقت العادی ۰ 
(ب) الحاجات الشخصية : وهی تقدر بنسبة ZO‏ من الوقت العادی ٠‏ 
)> ( طبيعة العمل : أن بعض الاعمال قد یکون لها طبيعة خاصة مثشل 
الأعمال: الشاقة أو الضرة والضحة بوهده: كتطلب مسموحات ‏ تفر 
بنسية ۲۲/ من الوقت العادى .2 ولقد تمت دراسات فى صدذا 
الجال نتج عنها تحديد جداول تتضمن نسب المسموحات للاعمال 
غير العادية والقاسية وخلال الضوضاء والاجهاد العقلی الذى قد 
یجعل تکرار العمل صعبا دون فترات توقف . 
( د) التوقف العارضص : فقد يحدث أن بتوقف العامل نتيجة انتظار 
وصول الواد » أو عطل فى الآلة » أو فى ظروف طارئة » فاذا كان 
العمل موضوع الدراسة فنتابه مثل هذه الظروف العارضة فانه 
يجب مراعاة اضافة بعض الوقت لمواجهة هذه الحالة . 


فاذا آضیفت هذه المسموحات الى الوقت العادی فانه ينتج الوقت 
النمطی ٠‏ 
۱ — خصاخص معدل slay}‏ : 

يتضح مما سيق أن معدل cha)‏ لابد أن يتصف بالخصائص الآتية : 

( أ ) آن يكون واقعیا وقابلا للتحقیق مستقبلاً ٠‏ 

(ب) أن يكون عادلا فلا يكون تطبيقه عبثا على كاعل العاملين ٠‏ 

( ج) أن يصاحب تطبيقه سياسة تشجيعية ٠‏ 


الى 





«تامفا : محالات الاسنفادة من معدلات الاداء : 

بالأضافة ue)‏ ماسيق عرضه من 98 )34 cay sel‏ (لاداء ) 3 الفقرة كانيا ¢ 
فاننا نعرض هنا بعض الجالات 'التى يمكن فيها الاستفادة من معدلات الاداء 
الا ` 


oy‏ العدل النوعی : الي جانب معدل الآداء الزمنى السابق عرضه 
الذی بربط بين كمية العمل وحجمه وین الزمن اللازم لادائه » فانه بوجد 
نوع آخر هو العدل النوعی » وهو یبن العلاقة بين العمل النتج وبين مستوی 
جودته مثل نسبة العیوب فى العمل > أو الرفوض أو الاخطاء » وهذا النوع 
جمکن اه اه ىقبام ود الآداء * 


بوملتل هذه ا#عمال تتطلب مهارة أكير 3 تحديد معد للادت آداتها ‘ وذلك مثل 
.عملبات البحوث ‘ و هذه هد يلجا فیها الى خدرة الرئیس آو الشرف الذی بمکنه 
ی بضع توصديفا للعمل وبحدد عناصره واحتمالات الزمن المستغرق لکل 
.عنصر والظروف التی يحتمل أن یواجهها 2 تم استخلاص معدل آداء تقریبی» 
,ولقد آمکن باستخدام وسائل الهندسة الصناعية الوصول الى عدة نظم وطرق 
لربط الاجر بالانتاج » الا أن الاستفادة منها لا تتوقف على سلامة النظام 
اللقترح مفحسب بل أبضا على سس لامه التطیبق وعلى درد 4 فع العا لير 
nasal sank}.‏ لها ومدی اقتناعهم بعد التها ° 0 


۳ - رفع مستوى الكفاية الانتاجية فى الشروعات : تعنى الادارة العلمية 
نللمشروعات بتحقیق USI‏ استخدام وآحسن استغلال للموارد والامکانیات 
الادیه 4a Sally‏ التاحة . فلا یقاس المشروع بمدی العائد الذی حققه فحسب 
جل يقاس أيضا بمستوى الكناية الانتاجية الذى آمكن الوصول اليه ٠‏ 


( أ ) زمادة السعة المتاحة عن Gob‏ التطوير والتحسين فى الامكانيات 
ا تاه من Dey‏ "للك توعد E E SSN Sy Say‏ 

(ب) تشغيل السعة المتاحة كلها خلال الوقت المتاح وهذا يتطلب 
aay‏ تالو نى Bay:‏ وعو كلك من كو اك الادارة. ۶ 


TeV oy: 


١‏ م 


( ج) اذا لم يمكن استغلال سوى جزء من السعة المتاحة » فأنه من. 
الضرورى استغلال هذا الجزء بأعلا كناءه ممكنة أن تحقفدق عا 
معدل chai‏ معدن < و leis IA‏ دیسد دا العمل ورمع مهارة shay!‏ 
واستخدام الحوافز ٠‏ 

ات جمتن أن اتستخدم الادارة متارنة الاهداف التوخاة بالاهداف cen)‏ 


تحت fs‏ محال ret Ly]‏ ۹ حمفیاس دی ماعأا = لحة معد ات Pai}: ۱ ay)‏ لطیه ۰ 


كه ان aes sige) ah gas‏ شجد یو ها معدل ما دون مر اعاة ارتباطه 
باد عمال الاخرى داتل ماه ومرأعان ودی i)‏ ال ي و عمر ace pal)‏ 


بر ۹ ۰ 4 40 oo = oF‏ = + مه > ۰ 
SS} eos! 5‏ ۳ وكذاك تاتر ها سای AS‏ دطرأ ale‏ التنظيم كله او حز ء 


ala Ss > 4 ke‏ تعیب تحددد معدل آد[ء = Does‏ عذبه sy‏ عمل إل صمن نظام 


فى الاعتيار ٠‏ 

5 أن تكاليف الانتاج لاتغتاً تزداد بصفة مستمرة. ومن بینها تکالیف 
هی ضعف تکالیف عامل الانتاج » لذلك فانه Ge‏ الضرورى البادرة الى فحص 
الوقت يحانب دراسة طرق العمل لغرضص "لتوصل ez)‏ معدلات أداء تعمل 
te‏ . تخفیض التکالیف .الی آقل حد Sco‏ + ۱ 

۷ب عند تطبیق معدلات ela)‏ النفطية فانة من "لضروری مراعاة أن مكون 
. العاملون على مستوی طیب من التدریب Gall‏ يجعلهم قادرین على الوصول 
الى هذا الحدل 6 بل وآن بتعدو وه دون أخلال بجودة الانتاج 6 کما آن ذلك فد 
يستلزم أيضا تطبيق fase‏ وضع الرجل المناسب فى GIS‏ الناسب ٠‏ 


للتاکد من الوصول الى كميات الانتاج المناسية لمعدلات الأداء »> مم مراعاة 
جودة الانتاج وعدم الاسراف ف الرقاية حنی لاتصیح نعکالیف الرقابة آکسر 


؟ ل يمكن أحيانا استخدام معدل الاداء لقياس قاعلية الاداء ويتم GMS‏ 
فترات متفاوتة تبعا لنو عالعمل JS)‏ سنة JS‏ ستة أشهرءكل ثلاثة أشهرءكل. 
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Nea 





كل ثلانه آشهر » كل شهر الخ ) وعلى سبيل المثال نعرض هنا جدولا یبن. 
طريقة قياس درجة فاعلية oY‏ لاحدى عمليات المحفوظات رهى الفهرسة . 
کا لاش :< 


عدد وحدات العمل المنجزة Mes‏ خلال ستة آشهر 
المدة الكلبة 


۰٠ر‏ وحدة 


1 آشهر 
عدد أيام العمل على آساس TO‏ يوم Soe‏ فى الشهر ۶ وما 
عدد ساعات العمل الفعلیة على آساس © ساعات بومیا 
لوظف واحد ) ۱۵۰ × هھ ) ا ا ۰ ساعة عمل. 
لتلاتة موظفين » على أساس أن عملية الفهرسة یقوم بها 
4504 موظفين ( CY × Vor‏ و موم موه ۰ ساعة عمل 
معدل الاداء السابق تحديده طبنا لندراسة Gees‏ اوه 


عدد الوحدات المفروض انجازها طبتا لمعدل الاداء وخلال ۲۲۵۰ ساعة عمل: 


ات 
۰ ۵ ۲ ۲ ساعه عمل ( ۰ ۵ ۳۲۲ eee ( x‏ و هه > © هم ۰ ۰ ۰ ۵ ۱۷ وححده. 
۲ 


۷/۰۰ 
درحة فاعلیه الاداء ر 
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ye ( ۱ ۰ ۰‏ 
۰ ۰ ۰ ۶ 6 
وق مثل هر ه dit}‏ فانه من الضرورى دراسة آسیاب عدم وصول. 
مما یستلزم sale)‏ توزیح العمل ۰ 
وج تاه ای ات Nei‏ الى خی سا GAM‏ 
5 الكاحة الى ران اکر + 
وضع eae‏ العو اا سيط + 
( و ) حاجة الأجهزة الى الصبيانة آو نقصها أو عدم كفاءتها ٠‏ 


۲ ۰ ٩ 
€ محفو ظات‎ ١ 1 م‎ ) 


كفاية الاداء واستمرار اختبار معدل الأداء بين وقت وآخر ۰ 
> ط) الظروف الطارئة كالاعطا ل ٠‏ 


) ى) اختلاف البيئة GIS‏ يكون معدل الأداء قد تم اعداده فى بيئة تختلف 
عن البيئة التى تم فيها قياس درجة الفاعلية ٠‏ 


بت re Ore ary nee (Ver Ne Coe‏ مق ee‏ و ن ع 
#لجميع يفائعلية معد coy‏ الآداء سو (ء «العاملون أو القادة 7 وأن يتينى salah}‏ 
.فکر ة تطببقها على آوسع نطاق وآن بعمذوا على اعداد #لأخصائين الذين 

میمکنهم تحديد معدلات أداء دقيقة ۰ 


oa‏ هو » نفسیم العمل » .أذ لاشك آن تکرار نفس العمليات يولد 3 العامل 
مبالضرورءة درجة من التفوق والسرعة ٠‏ 


= 


۱ لفصل السادس 
الاتصالات الادار dis‏ 
:او لا : الغرض من الاتصالات : 


2 تستعمل كلمة الاتصالات ف محالات کت ۵ 3 pant}‏ الحاضر < ففوق آنها 
pia 3‏ نقل وتبادل الافکار فانها قد أسة دب شا ws‏ 3 دراسات التئذ لتنظیم وف ندرسس 
اللغة الانجليزية فى الجامعات وف الاعلان والعلاقات العامة وغير ذلك ٠‏ 


وسنتناول فى هذا الفصل دور الاتصالات واثرها ق البناء التنظیمی لأى 
منظمة وکیف أنها آساس لهذا البناء » وسنبب دور #لاتصالات فى توصيل 
ایکون هناك تنظیم ۰ 


والغرض الاساسی من الاتصالات هو توصيل وتبادل العلومات والبيانات 
سواء أكانت مسجلة أو شفوبة بين الادارة ووحدات التنفیذ من ناحية « وین 
بوحدات التنفیذ بعضها البعضص > ویمکن اجمال اغراض الاتصالات فيما بلی: 


١‏ اعلام وحدات التنفیذ بالاهداف الطلوب تحقيقها والسیاسات 
۲ اعلام وحدات التنفیذ بالتعلیمات الختلفة عند تنفیذ آعمال أو 
الامتناع عن تنفيذها » ویدخل فى هذا الجال كل ما یتعلق بالتوجیه والتنسيق 


۳ ب اعلام الادارة بما تم اعتماده » أو بما لم يتم أو بالمشكلات التی 
.تظهر خلال عملیات التنفیذ والافتراحات وغير ذلك ۰ 


> - تبادل الطومات والبیانات بين وحدات التنفیذ ٠‏ 


Y4 








ويتضح من هذا (العرض الوجز اهمية السرعة والسهولة والدقة فى توصيل 
Cale gent!‏ والبيانات الضرورية 3 رسيم السیاسات ووضع التخطيط واختبار 


aga (Sass‏ نظام الاتصالات بوجه عام بانه مجموعة االقواعد 
E‏ والترتيبات والعمایات الى تكفل انتاج المعلومات والبیانات 
وتوصيلها وحسن اس تخدامها وذلك لامكان تحقيق اغراض الادارة واتخاذ 
موائيف أو قرارات سليمة الاتجاه صحبحة التوقیت .۰ 


ويةول الدكتور آحمد فؤاد شريف فق كتابه » نظام الاتصال وعملية 
الادارة » ٠‏ أن الولایات التحدة الامريكية قد اعترفت من سنولت قليلة فتط 
بمشکله (العلومات والبيانات كما يرى خيراء التنظيم أن ضعف الاتصالات 
بعتير مشكلة الادارة رقم ٠ )١(‏ 


أن si‏ اتصال Wades‏ اساسا ال توصل فكرة معينة من عضو 3 التنظيم. 


الاداری الى عضو آخر داخل التنظيم أو خارحه > > لغرض آما محرد الاخطار أو 


aie‏ تخیر اللخ ا الآخر ‘ ومن هذا يتضح ضرورة و سس د 


( sual ا ) یکسر‎ aS 

۲ ل المتصل به ( يفتح الصاد ) 

؟ — العلومات التى تتضمنها (ارسالة 
5ت وسيلة الاتصال + 


۵ رد sib‏ لق 


وأى اتصال بدون حدف هو اتصال ضائع وغير ضروری ۰ وأى اتصال. 
لا يكون له رد فعل هو أيضا قاصر » فلا یکنی مجرد ات وانما المهم التأكد 
من وصول الفكرة المبلغة من ناحية ثم استیعابها بنفس الشكل الذى يريد.. 
مرسلها من ناحية آخری ٠‏ 


VAY 


GES.‏ : وسائل الاتصضالات : ۱ م 
١‏ 2 الاتضالات 'الشخصية وذلك بان یتصل عضوان أو أكثر اتضسالا 
ایا ماهر اه : ۱ 
( 7 ) القابلاث الشخصية ٠‏ 
(ب ) الاجتماعات ۰ 
( ج ) النتسدوات ٠‏ 


۲ - الاتصالات الشفوية وذلك عند ابلاغ معطلومات الى شخص أو مجموعة 
کیره ون لاس a‏ الاتصناق انيم ا وفكرن: ay‏ یارس ان 
الآتبة : 20 "۰ 

( أ ) مکبرات الصوت .۰ 

( ب ) الاذاعة ۰ 

«ج) التلیفزیون ٠‏ 

( د ) التلیفنسون ٠‏ 


۳ - الاتصالات المكتوبة أو الصورة وهی تتميز عن النوعين السابقين 
انیا شام الى تنل کا ا دنه م کما rcs De‏ ی کل 
مادى للاثبات أو قد تكون تعزيزا لاتصال شفوى ويكون هذا النوع بالوسائل 
الآتبة > 

۰ ات‎ ty + i) 

رب ) اللذكيرات ٠‏ 

( ج ) التقارير ٠‏ 

( د ) اليرقيات ٠‏ 

وح ine‏ ها نت على کی غ :2 

( و ) التعليمات بآنواعها ) قوانن - قرارات - منشورات ) 

رز ) الدوریات ( الجرائد - الجلات - النشرات ) ۱ 

(ح ( الافلام والصور ۰ ۱ 


۳۷۷ 


٠‏ ویکون اختيار أحدى هذه الوسائل دون الاخرى على آساس ظطسروف. 
واحتياجات العمل وتمكن القول أن الاعتبازلات الآتية يمكن أن تكون اساسا" 
للاخنیار : ش 

- السرعة المطلوبة لتوصيل المعلومات خصوصا فى احوال الاستعجال أو. 
الطوارىء ٠‏ 

السرية الواجب توافرها ٠‏ 

- التکالیف ۰ 

عدد المطلوب الاتصال بهم ٠‏ 

۱ ٠ نوع الرسالة #اطلوب توصیلها وآهمیتها‎ L 

- ما قد ینتاب الرسالة من تداخل أو غموض ومدی حاجتها contd‏ 


رابعا : الاعتبارات الواجب مراعاتها فى آلاتصالات : 
آنها تحتاج الى قدرات خاصة > اذ لیس الهم أن توصل العلومات فقط بل 
أنه من الضروری أن نوصلها بطريقة تدعم التنظیم الاداری ٠‏ 


وأنبه یوجد ثلاث مراحل dole‏ تتضمنها هذه العملية يمكن اجمالها فیما 
بلی : ۱ ۱ 

١‏ مرحلة اعداد العلومات بحیث تکون سليمة ووافية بالغرض وطبقا 
لاهداف Gi Liat,‏ العمل ٠‏ 

۲ - مرحلة اختیار وسيلة الاتصال وهی الوسيلة الناسبة لطبيعة العطلومات 
فا ارات السابى الاشازة ليها عى الا كارك عر الكل 
الرئاسى - 

۳ - مرحلة متايعة الاتصال للتأكد Ge‏ رد !الفعل على أن يكون رد الفعل 
تيدتها دف لاصيال واوا sleet Fe‏ مت اتان عر و وسكا 
هذا" تایه ee‏ وه ye‏ كلك ا ey eas‏ »ار الجن أو سا 
تعبير منسه ۰ 


ولضمان الحصول على نتائج طبية للاتصال فانه يحب مراعاة مایلی 
١‏ المعلومات الشفوية تحتاج الى قدرة على الاقناع ولباقة وليونة ق. 


۲۱ ۶ 





من بتحدث ت اليهم من حيث نواخى ال ese‏ أو القدرة على ادا > وکلم 


كذلك نان الاتصال الشفوى يتطلب أن يركز المتصل على الکلمات. 


۲ - تما المعلومات المكتوبة أو المصورة فانها تحتاج بوجه عام الى القدرة: 
على الكتابة والوصت وحسن التعبير » ويمكن أن تكون النقاط الاتية معينة ف. 
هذا WoL)‏ : 
( آ ) أن يكون الكاتب على بینه كاملة بما سيكتب وان يكون لديه من. 
البياتآت ما یساعده على (الكتابة ٠‏ ۱ ۱ 
دب ) وآن يكيف العلومات على آساس عقلية وظروف الرسل اليه > 
ولیس على آساس عقليته وظروفنه هو » وف هذا الجال لا يجب آن. 
تتضمن الرسالة آية تعبرات أو مصطلحات فنية یعس فهمها ٠‏ 
( ج ) أن ترتب الطومات فى وحدات صغيرة حتی بتمکن الرسل اليه 
من فهمها و استیعایها بسهولة ٠‏ 
) د ) أن تتضمن الرسالة ale cleo‏ جديدة بالنسية للمرسل اليه وال 
كانت مجرد ضوضاء لا فائدة منها ٠‏ 
ر ه ) أن تكون الرسالة واضحة لا تقبل التأويل لاكثر من ناحية ٠‏ كما 
لا تحتاج الى قدرة عالية فى فهمها » لذلك فان على الكاتب أن یشرح. 
العلومات غبر المروفة بمقارنتها وا الو ,2 كه اب 
أن بکرر العلومات الهامة بطرق مختلفة ویحاول آیضاحها باستخدام. 
A.)‏ له ۰ 
رو ) آنهاء الرسالة بتلخیص للنقط dole‏ أو الرتیسیه ٠‏ 


خامسا > آداب الانص ال > 
ادعی الى نجاح ۷اتصال فى تحقیق هدفه » ومما نری توجیه النظر اليه آن. 


۳۱۰ 


اللاتصال آداب بيجب التعرف Neale‏ وتوضم yh less‏ نماذج لما: يمكن رات 


«منها : 


۱ - آداب الاتصال الشخصی : 

( 1 ) اليشاشة و الرقة والجاملة ۰ 

۰ ب) آظهار التعاون و الاسنعداد لتقدیم الخدمات‎ ١ 

( ج ( مناقشة الطرف الآخر بهدوء ومحاولة اقناعه بوجهة نظره ۵ مع 
البعد عن الاحنداد ٠‏ 

١‏ د ) اعطاء الطرف الآخر مهلة كافية للاستيعاب اذا تبيتت ضرورة لكاء 


۲ - آداب ؛الاتصال التليفونى : 

( 1 ) اجب على لتلینون بسرعة حتی لاتجمل الطرف اا و تور 
ردك طویلا ٠‏ 

( ب) تحدث بصوتك الطبيعى بلا تصنم ٠‏ 

( ~( عرف نفسك وعملك عند رفع السماعة ٠‏ 

es AO ee ge د ) اصغ الى‎ ( 
٠ انعيارات المقتضبية‎ 

( ه ) لاتظهر غضبك عند حدوث ما يستوجب ذلك لان ,انفعالاتك تنقلها 
نبرات صوتك ۰ 


( و) عند انتهاء المكاللة لا تعد السماعة الى «کانها بطريقة تدل على 
الخغخضبف 2 


۳ - آداب الاتصال الكتابى : 


( أ ) استخدام الالفاظ الهذبة اللائقة ٠‏ 
( ب) البعد عن عبارات التغالى أو التملق - 

( >( البساطة فى التعبير ٠‏ 

> د ) أظهار الامتنان والشكر والاستعداد لرد الخدمات ٠‏ 

(ه ) اظهار الصراحة والاخلاص . 

( و ) ضبط النفس بحيث لا يظهر من تعبيرات الكاتب ما يدل على 


ضيقه أو تأففه ٠‏ 


VAN 





سادسا : العقبات التى تحد من فاعلية الاتصال : 


سبق أن آوضحنا أنه من الضروری التأكد من Gi‏ الاتصال قد حقق الهدف 
dic.‏ . وق كثير من الاحوال تظهر بعض العقبات التی تحد من فاعلية ۲لاتصال 
بل أن بعضها يجعل الاتصال لا فائدة منه » ونجمل هذه العقبات فیما بلی : 


۱ - عدم االدقة فى الرسالة مما یجعل الرسل اليه فى ظروف لاتسمح له 
جتنفیذ الطوب منه » ویتسبب ذلك عن الاقوال السطحية أو المتحيزة ٠‏ 


۲ - اذا كان الاتصال بتطلب تغييرا فى نظام العمل فانه فى الغالب يقابل 
slay,‏ ات الشخصية ۰ 


ما يقف عقبة فى سبيل توصيل المعلومات المتعلقة بالعمل اليهم ٠‏ 


an‏ الطبيعة المشريبة للانسان من Sas‏ مبله اا عدم الاباحة بشعوره 


0 تعمد اخفاء 'المعاومات خشية آحداث تأثير سىء على الشخص الآخر ٠‏ 
4 ب. اتشتهال الرسل البه اعمال ٠ sat‏ 


ا رجيات بحن خضي + 


٠ عدم النطق الجيد أو الصوت المنخفض‎ - A, 
۰ بعض الاشخاص من حيث عدم ميلهم للتعاون‎ - ٩٠ 





a a 
ادارة الاعمال الورقية‎ 


ظهر اتجاه علمی جدید G‏ دراسات الاعمال الكتبية يكداول الشساکل 
الناتجة عن التوسم ف استخدام الورقة الکتوبة » ولقد ظهر ذلك جلیا فى التقریر 
الذی وضعته ciel‏ برلمانية فى الولایات التحدة هى لجنة هوفر عن الاعمال 
الورقية فى الولایات التحدة عام ۱۹۰۶ واللجان التالية لها حيث ثم اجراء 
مسح شامل ode)‏ الاعمال آمکن بو اسطته التهء‌رف على (الشاکل العامة وتحدید 
Oe,‏ تفت و هت و + 


وتتناول ادارة الاعمال الورقية الجالات الآتية ۱ 
۱ - نوعیات مواد الكتابة واسس اختیار هذه الواد من حيث مساحة 
الاوراق ( فولسکاب - کوارتو ) طبقا لظروف ومتطلبات العمل ٠‏ 


»اك اسيل Belge:‏ تیا GA‏ نمی ذلك انا قلعت که 
والوضوعية لانشاء الانواع الاتية : 

٠ الواسلات‎ ) 1 ( 

) ب) التشریعات والتعلیمات ۰ 

( ج ) التقارير ٠‏ 


LS‏ یدخل G‏ هذا الجال عملیات استخدام معدات واجهزة اليك والطبم 
والتصویر ٠‏ 

en‏ (دارة jt)‏ اسلات ودتصمن ذلك اجراءعات تداول اليريد الو ارد 
و الصادر والرقابة عليه ٠‏ ۱ 

eile‏ (الحفظ ون ذلك AN Bele‏ کی عات حط و ف 


.>“ تصنیف ومهرسة آلاوراق و آنشاء انفهارس ۰ 


TI 


ه ‏ رادارة النماذج ویتضمن ذلك قواعد انشاء النماذج وتبسيطها 
طبقا للاحتياجات ثم عمليات تكويد النماذج وتخزینها والرقابة عليها والسيطرة 
على استخدامها والتخلص مما لم تعد ثمة حاجة اليه منها وتطويرها ٠‏ 


اولا : ادارة المراسلات : 


٠: آهمية الراسلات والذكرات‎ - ١ 

( أ ) توفر الکثی من الوقت والجهد اللذين یضیعان فى الاتصالات 

۱ ۹ ee a 

) ب) تعزز الاتصالات الشخصية حيث تكون بمثابة مستند يمكن الاعتماد 
عليه قانونا ٠‏ ۱ ۱ ۱ 

( ج ) تعطى الكاتب فرصة لترتيب افكاره والتعبير عنها بعیدا عن 
موثرات الاتصال الشخصی .۰ ۱ 

)3 ( تتكون الرسالة بمتابة مرجع سهل لاعطاء #الييانات التى قد يحتاج 
اليها العمل فيما بعد ٠‏ 


: دراسات التكلفة فى مجال اكرآسلات‎ - ٣ 
تبين من نتائج أحدى االدراسات الكتبية لتكلفة الراسلات فى الولایات‎ 
. : سنه ما بلی‎ Ga nde المتحدة الامريكية منذ آکثر من‎ 
) تكلفة الرسالة الاصلية ۳ دولارات  شاملة تکالیف الاملاء‎ 
دو‎ 46 ssh as aks 
DY تکلفة طبع النموذج ەر دو‎ _ 


وهذا يعطى. صورة عن ارتفاع التکلنه laf‏ ضریت جدذه الارقام فى عدد 
المراسلات Cs sy‏ المنظمات ٠‏ 
۳ ل خصاخص اارسالة الجیدة : ۱ 
أن لكل رسالة غرضا بسعی کانبها الى ابرازه الى الجانب الاخر لذلك 
فان على كاتب الرساله أن يراعى النواحی التالية : 
1 ) *لوضسوح > 
يجب أن یکون کاتب الرسالة على علم تام بجميع جوانب الوضوع 


۲ٍِ۰ 





الذی تعالجه الرسالة ويظهر ذلك فى وضوح الغرض من الرسالة 
البیانات التی تعينه على توضیح وابراز آغراض الرساثة ٠‏ 


رب اأداقة : 
ااي اتات غر قشع ها مكزنالرئنيالة بکون لها اکن مي 


( < ) الابجح از : 
فكلما ركز 'الكاتب على آغراض الرسالة كان ذلك اجدی فى وصوله 
الى هدفه على أن براعی البعد عن الايجاز الخل ٠‏ 

رد > الآغفة > 
تتضمن هذه الناحبة ثلاثة آوجه أولها التعبير اللغوى السليم 
الاستعانة . بالقواميس اللغوية عند ظهور أى الثياس ويدخل فى 
ذلك 5 تطبیق فقواعد الصرف يطريقة 3 سليمة والوجه الثانى هو ضرورة 
تطبيق قواعد النحو أما الوجه CU‏ فهو مراعاة قواعد الاملاء ٠‏ 
آن 'الكاتب لابد أن یقسم رسالته الى فقرات كلما تطلب الامر 

ذلك . Gig‏ يخصص کل فقرة لفكرة أو مجموعة من الافكار الرتبطة 

على أن ترتب الفقرات منطقيا من (العام .الى الخاص بحيث يتمكن 
(گقاریء من الالام یجمیی ماتتضمنه الرسالة من معلومات ٠‏ 


( و ) استخدام علامات [آفصل والوصل : 

أن استخدام علامات الفصل والوصل بطريقة سليمة يعين الى حد 
کب UE‏ فهم UES‏ من المبارأت LS‏ یبعد کثیرا من اللبس الذی 
يحدث sale‏ نتیجه عدم وجود مایفصل بين الافکار أو يصل بینهاه 


YY 


ومن wah‏ هذه العلامات الفاصلة والنقطة والنة لتان وعلامات التنصد 
وغيرها ٠‏ 


> - آنواع اللذكرات > 
تعتبر الذکرات وسيلة dole‏ من وسائل الاتصال الاداری وعن طریقها يتم 
اعتماد الكثير من الوضوعات ویکون للمذكرة شکل خاص یختلف عن الرسالة 
وموحه الككين امن افراع الذكرات: كحضن :متها ها کے 
) أ ) مذكرة تتضمن بحثا عن موضوع عام » حيث يتم عرض الجوانب 
المختلفة للموضوع ٠‏ 


( ب) مذكرة عرض موضو ع آذارئی أو مالى أو wt‏ على آحد الروساء 
المباشرين لابحاء الرأى فيه ٠‏ 


( > ) مذكرة رفع موضوع للاعتماد من رئاسة اعلا » حيث يتم تصعيد 
المذكرة حتى المستوى الادارى الذی یملك سلطة الوافقة أو الاعتماد ٠‏ 
( د ) مذكرة تحويل موضوع من جهة غير مختصة الى جهة مختصة » tuum‏ 
يتم تضمين المذكرة بيانات وافية تبرر هذا التحويل ٠‏ 
ثانيا : التحول الى آساليب الاختران والاسترجاع الآلية : 
بالرغم من أن الاساليب التقليدية للمحفوظات تعتبر ضرورة لا يمكن 
التخلی عنها الا أنه نتيجة لتکدس اللفات بالوثائق وتكائر االملفات وتنوع 
وسريعة من ناحية آخری ٠‏ 


ویوجد اسلوبان للاختران والاسترجاع هما : 


ات استخدام الیکروفیلم 0 ۱ 
یتکون نظام ال ميكروفيلم من کامرا للتصوير وجهاز للتحمیض وجهاز 
لنسخ الافلام آو الفیش وجهاز للمونتاج وجهاز القرااءة ووحدات آخری ۰ 
ویوجد نوعان من التصویر الیکروفیلمی الاول هو الافلام والثانی مو 


۲۳۳ 





#اللفينة ود الفا حو الی 0°( )= al‏ و Sal! a 4 eee‏ 3 من a ۱ 4 + ٠.‏ 
“إلى أكثر من ۲۰۰ لقطه و اللقطة تسم sale‏ وثيقة ۰ ۱ 


ویتم التصوير بتصغير الوثيقة بنسب معينة تتراوح بين ۱٩‏ : ۱ حتى 


و اتحال یمکن sabe‏ رة DL‏ على cla‏ ای ی اف ب 
و السام ای تقد 45 مها Sa‏ كيت كم SARS‏ اک هی نی تس 
التصغی بو اسطة العدسة الوجودة فى جهاز القراءة فاذا كان التصغر مو 
١ ۰‏ فان العدسة مقاس تکبر ۱ : ۲۶ تعید النص الى حجمه الطبیصی 
E IE E TE‏ ۱ 


ويمكن تصوير أنواع كثيرة من االوثائق على الميكروفيلم مثل ملفات 
الو غات وات الالسماء eg‏ قرو Se‏ مار ماني الد سيت 
-يمكن الرجورع آلى الافلام وحفظ الاصول فى أماكن اقتصادية أو استهلاکها اذا 
لم يكن لها dest‏ قانونية ۰ 
ويتطلب استخدام الميكروفيكم مايلى : 
( أ ) تحديد مجموعة الوثائق المطلوب تصويرها ٠‏ 
) ب) ترقیمها واستکمالها وترتیبها ترتیبا سلیما ۰ ۱ 
ر =( استخدام طريقة لترقیم الوثائق بحیث يتحدد مکان کل وثيقة على 
الفیلم أو على الفيشة ٠‏ ۱ 
( د ) اعداد الفهارس التی تساعد على سرعة الوصول الى الوثيقنة أو 
#لوثائق المطلوبة وقد تكون هذه الفهارس ابجدية أو تاريخية أو 
تاه Se Geen‏ القوازسن غات انار الى ee‏ الوكيفة oh‏ 
الوثائق وذلك باعطاء رقم الفيلم واللقبطة أو اللقطات أو رقم الفيشة 
و اللقطة أو اللقطات ٠‏ 
ر ه) يوجد نوع من أنجهزة قراءة الوثائق یمکن أن یعطی صورة مطبوعة 
Gob‏ ۲لاصل من الوثيقة. ٠‏ 


۰ - استخدام الحاسبات الآلية : 
أن الفرق بين استخدام الیکروفيلم واستخدام الحاسب الآلى أن النوع 


YY 


الاول بوصل الباحث االی صورة طبق الاصل من الوثيقة التى تتضمن البيان. 
آو العلومة التی بریدها آما الحاسب الآلى فهو سيعطى بيانات مستخلصة من 
الوثائق كما آنه قد يعطى نص الوثيقة فى بعض آلاحوال ٠‏ ۱ 


أن استخدام الحاسيات الآلية فى النظمات يتطلب أولا تنظيم مصادر 
المعلومات من ملفات الارشيف ومستندات مالية وسجلات وغيرها ثم البدء ف 
وضع نخلم معلومات يدوية واعذه النظم تتطلب خبرة دقيقة للقيام بها ٠‏ 
ویرغم أن نظم المعلومات البدوية هی البداية السليمة لاستخدام الحاسبات 
الا آن عيبب هذه النظم فى الاستخدام البومى أنه لایوجد بها الا مدخل واحد 
أو مدخلين للبحث أما أذا تم برمجة هذه النظم آليا فانه يمكن الوصول الى 
الببانات والمعلومات عن طريق عشرلات المداخل وهذه هی الميزة الرئيسية ف 
الحاسیات الالية ٠‏ 


ومن المجالات التی ثبت نیها جدوى استخدام الحاسبات الآلية هی 
بیانات الموظفين من ناحية تواريخ تعیینهم وأماكن عملهم ومرتباتهم وتواريخ 
الترقية وتواآریخ العلاوآت والاحالة للمعاش 9 AE‏ ذلك من الیبانات آذ آن 
برمجمة هذه البیانات للحاسب الآلى وتغذیتها فيه يجعل عملية الحصول على 
آی بیان فردى أو جماعی بسهولة بل وف ثوان ۰ = 


وسنیبن فى الفصل الحادى عشر آنواع هذه الحاسیات ومجالات استخدامها ٠‏ 


تنالتا : التشریعات والتعليمات 7 

۱ - ماهی النشریعات : 
فى النظمات برجعون Gall‏ لأتعرف على scl gall‏ الاساسية التى تحكم العمل > 
ویمکن حصر آنواع التشریعات نیما بلی ٠‏ 5 


تنظم الحکم فى Uys‏ والساطات العامة من تشريمية وقضائية. 


YE 








.3 ب ie eae‏ عادة طبقا ae‏ ا ale ‘ as a‏ 
ا abi.‏ اصدار eee‏ کو شتا قوة a opted‏ 
E E‏ *: 
)> ) القرآرات الجمهورية ويصدرها رئيس الجمهورية طبقا للسلطة 
( د ) قرارات رئيس الوزراء ویصدرها رئيس الوزراء طبقا للسلطات 
) ه ) القرارات الوزاارية ويصدرها كل وزير بالنسبة لاعمال وزارته. 
طقا لسلطات مخولة أو مفوضة اليه من القوانين والقرارات 
الجمهورية ٠‏ 
رو ) القرارات الادارية وبالتنفيذية ويصدرها الوزير أو من یفوضه 
لغرض تحديد الراکز القانونية ٠‏ 
) ز 6 اللوائح و النظم وبصدر ها رخیس الجمهورية أو #توزير الختص 
حبسي ۳ 7 e‏ مأجاء e 3 Meme‏ كما CASS‏ ءات 
وتنشر بها القرارات الوزارية » وآلجريدة الرسمية وتصدر اسبوعیا 
مقر دی اندر انرق ور ارت الحمهووفة +5 واتشترة اویش 
وتصدر Led‏ وتنشر بها مرة آخری القوانين والقرارات الجمهورية. 
ورالقرارات الوزارية وغير ذلك ۰ 


۳ - اإلتعليمات الداخثية : 


وهی تصدر من الرتاسات الادارية متضمنة Lei‏ تتظنمات آو آشالیبت. 
عمل diame‏ أو تسه لسعضص: اإلتشربعات oo‏ الاشارة "الیها > ویو جد نو عان. 
من هذه التعليمات. : ١ ١‏ 


3 


_ تعلیمات عامة صادرة من جهات لها سلطات مركزية متل الجهاز‎ C1) 
الرکزی للتنظيم والاطارة 2 ووزارة المالية : ووزارة الداخلية‎ 
و غی‌ها : وهی تصدر تعلیمات فى شكل منشورات أو کتب دورية.‎ 


Yo 


الى جمیع و حدآت الجهاز الادارى للدولة للتنبيه بشآن ناحبة 
معينة من نواحی العمل أو آسلوب التطبیق ٠‏ 

«ب ) تعليمات داخلية فى کل وزارة أو مصلحة أو هيئة أو شركة أو 
محافظة للتنبية أيضا بشان ناحية من نواحى العمل وهی تكون 
أبضا فى شكل منشورات أو کتب دورية تصدر الى جميع فروع 


ومن الملاحظ أن لكل من هذین النوعين أهميته وخطورته اذ أنه فى كثير 

Ger‏ الحالات يصبح اتخاذ اجراء معين رهينا بالاطلاع على المنشور أو الكتاب 

الحورئ الذى ينظم هذا الاجراء » وفى غيبة التعليمات الداخلية أو عدم انتظام 
بحفظها وعدم أمكان الوصول عليها يحدث الكثير من المعوقات فى العمل ٠‏ 


۳ — نظام اصدار ونشر التعكيمات : 

من الضرورى وضع نظام محدد للتعليمات بحيث يحقق الاغراض الاتية : 

)7( تحديد آنواع التعليمات آلتی تصدر فى المنظمات ومفهوم كل نوع 
والغرض منه والسلطات الضرورية لاصداره ۰ ( BUS‏ دوری — 
منشور ) ٠‏ ۱ 

( ب ) تحديد اجراءات اصدار التعلیمات 2 وکذلك تحدید آماکن حفظ 
J gual‏ التطیمات . 

> =( تنظیم عمليات استقبال التطیمات فى الادارات التنفيذية وقیدها 
وعرضها وابلاغها الى المختصين ثم حفظها وتسهیل الرجوع الیها 
Salad) ste‏ 


( د ) تجنب الاسراف فى اسنهلاك الورق ٠‏ 


ع - صباغة النعلیمات : ۱ 
أن فاعلية التعطیمات تتوقف الى حد کبر على مابذل من دقة فى صیاغتها 
بو کلما كانت التعلیمات ضعيفة الترکیب LIS‏ قلت الاستجابه لها وعلی محرر 
«لتعلیمات أن یراعی الاعتبارات الاتية : 
( 4 ) أن تکون التعلیمات داخلة فى نطاق السياسة العامة للمنظمة » مع 
كلاق اي ارک او كذ انكل مم کات ciel Stas Gye‏ مين 
فى المستوى أو فى نفس مستواها ٠‏ 


vv. 


( ب) أن تكون المطالب التى تفرضها التلیمات ممكنة التنفيذ وعملية ٠‏ 

( ج ) أن يحدد الغرض من التعليمات فى صيغة تعطى للقارىء فكرة و اضحه 
عما يمكن أن تحقق الاستجابة لها واذا كانت التعليمات متعلقة 
بطلب بيانات فانه من الضروری آیضاح سیب طلب هذه البیانات 
و آهمیتها بالنسبة للعمل ٠‏ 

رد البساطة التامة والدقة فى التعبير مع البعد عن الصطلحات التی لها 
آکثر من معنی ومراعاة قواعد النحو و الصرف ٠‏ 

) ه) الاحتمام بترتیب عناصر ااوضوع وتقسیمه الی فقرات بحيث توضع 
کل فكرة رئيسية فى فقرة منفصلة مع !لاعتمام بالترقیم ۰ 

رو ) أن تحدد السئول Ge‏ تنفیذ التعلیمات مع تيسير المعينات التی 
تساعده على التنفيذ من سجلات و آدوات وآماکن وافراد وغير نلك ٠‏ 


ه — وراجعة اتنويمات واعنمادها : 

بعد اتمام الصباغة اليدئية للتعلیمات فانها تراجع مراجعة دقیقه lel‏ 
«یو|اسطة الرؤساء المختصين أو بواسطه اجهزة الشئون القانونية اذا كانت تمه 
احاجة الى ذلك ۰ ثم نتنسخ من )صل وصورة وتعتمد من السلطة الختصه 
eas gill.‏ على الاصل والصورة ۰ 


نمودج لشکل كتاب دوری ¢+ و ه ۰ 


کتاب دوری رقم 
بار بخ 





صادر الی > جمیم شرکات ! لهيئة 


+ - قید التعلیمات وطبعها ونوزیعها : 

(١‏ أ ) بخصص سجل لكل نوع من آنواع التعلیمات ویتضمن السجل 
بیانات الرقم والتاریخ وعدد الصفحات والوضوع والجهة التی 
آصدرت التعلیمات » ويبدا الترقیم فى آول بنایر من العام وینتهی 
الترقیم فى آخر دیسمبر من نفس العام ٠‏ 


YYV 


( بى تقید التعليمات: فى السجل الخاص بها ويسجل الرقم على الاصل. 
By guest |‏ ۱ 
( ج) تحفظ اصل التعليمات لدی آمانة 'الوثائق 9 ode‏ الامانة يمكن أن. 
۱ تلحق بقسم السكرتارية والحفوظات بالمنظمة حيث تحفظ يها 
آصول التعلیمات والعقود و/لاوراق السرية وغير ذلك من الاوراق 
والسجلات دات الاهمية الخاصة كم تختم الصورة بخاتم. 
« صورة طبق الاصل » ویوقم أمين الوثائق بجانب الخاتم ثم تحول 
الصورة الى قسم اانسخ لنسخها وطیعها ٠‏ ۱ 
( ه) من الضروری عمل معدلات ثابتة شا بطبع من کل نوع من آنواع 
< التعطیمات ويقتض ذلك بطبيعة الحال وجود قائمة آرسال تتضمن 
الجهات التی تبلغ الیها التعليمات Sale‏ بحیث ترفق مجموعة 
النسخ الطبوعة بالقائمة الخاصة بها لتصدر أو توزع على جهات 
الاختصاص ٠‏ ۱ ۱ 
( و ( Gas‏ تحدید صور لتحفظ فى ملفات clic 9.4 ol}‏ التی نتضمنها 
التعليمات كما يجب تخصيص صورة لتحفظ فى ملف مسلسل, 
رقميا وتاريخيا ٠‏ 


رای : النتشاریر > 
٩‏ س تعردف اتلنقرير : 
هو وقصقية تسدل عرضا عاما لحاتلة أو مشا 4 معدذ 4 أو ليد ان موقف ما 35 


أو ما تم من تقدم فى ناحیه ما ‘ ویکون تلتفردر Sale‏ هدف محدد + 


وقد بتضمن التقربر معذومات عامة عن الحالة التى بستعرضها أو قد 
يتضمن بيانات احصائية أو رسومات بيانية أو نتائج مستخلصة أو 
توصیات © والهم آنبه بتضمن من العلومات مايعين علي تفهم الحالة التی 
بدرسها ٠‏ 


وتعتیر التقاریر casi‏ وسائل الاتصال الهامة يبن الادارة العلیا 
والوحدات التنفيذية فاذا كانت التطیمات تنساب من آعلی الى آسفل فى. 


: ااتنظیم الادارى 6 فان التقاریر تصعد من on ja wi‏ آعلی لتعطی الادارة 
العليا وكذلك الادارات الشقيقة البیانات والمعلومات الضرورية لضمان التنسيق. 


TYA 


بوالتكامل Gis‏ الجهود المبذولة » وف بعض الاحوال قنساب التقارير من أعلى الى 
أسفل لنقل البيانات التعلقة بسياسات الادارة وقد يرى البعض أن التقارير 
فى العصر الحديث قد حلت محل اللاحظة الباشرة من الادارة فى المشروعات الصغيرة 


ويوجد أشكال متعددة للتقارير » فمنها التقارير الدورية وتقارير النجاج 
عرضها فى الانوااع الاتية : 

3 ( التقارير (لاداربة أو Je les‏ للنشاط وهی التى تستحدم elsiS‏ 
أتصال بين الوحدات التنفيذية والرئاسات أو كوسيلة علاقات 
عامة بين النظمة و الجمهور التصل بها ۰ 

( ب) أن التقاریر الدورية تعطی صورة عن فترة محددة ۰ ولذلك فان 
هذه التقاریر يجب أن بتبعها تقاریر مجمعة عن کل فترة 
(.سنويا مثلا فى حالة التقارير الشهرية ) ٠‏ 

( = 4 التقاربر الاحصائية و هی تتصمن calles‏ كمبة عن ۱ لعمليات 
حبس تعرص 3 صو وه . : كمبة 6 متل بیانات S35)‏ لتشغیل والانتاج 
والمخزون وغير ذلك ٠‏ 
mith |‏ بربة و النفقات المعيارية 5 

( ه ) تقارير. تفسيرية تنبظل الى أعلى التنظيم الاداری بیانات غير 
كمبة لاتتضمنها التقارير الاحصاتية والمالية مثل المعلومات الخاصة 
بو صف was} gl)‏ ( لانسانبة ونه تسه التطورات ۰ 

: pt Sill خطوات آعداد‎ ۲٣ 

آن آعداد التقرير يتطلي .هذه الخطوات : 

ر أ ) تجمیم البیانات والعلومات التی تساعد على آعداد التقریر بالصورة 
التی تؤدى الى خدمة الهدف منه ٠‏ 

2 ب). تحلیل هذه البیانات والعلومات ودراستها ۰ 

رج ) وضع مقدمة للتقرير تتناول الغرض منه وتوضح عناصره 


٠ الرئيسية‎ 


۳۳۹ 


1 ف نقالط‎ 4 : ee تند اب‎ ls 
۱ ٠ ه ) ابراز القترحات وایضاح الغرض من كل مشنترح.‎ ( ٠ 
و ) أن بختم التقریر بملخص يتناول النقاط الرئیسیه والرأى بالنسبة.‎ ( 
x 4 5 ۱ ۱ 1 1 ۲ : 7 al ese لكل‎ 


۳ - حفظ التقارير : 
من العروف آن التقریر .ينسخ من آکثر من صورة لذلك فانه بمکن ae‏ 
أحدى الصور .فى ملف الموضوع وحفظ صورة ف ملف عام للتقارير لسهو له . 
الرجوع اليها ٠‏ وق الجهات التى ترد اليها تقارير كثيزة فانه يمكن فرز هذه. 
التقارير على فترات والتخلص مما يتيت عدم أهميته بالنسية للعمل ٠‏ 


5 - أهوية التفارير كوسيكة اتصاق : = 


تخطیط أو سياسة. dole‏ أو متايعة ٠‏ 


( ب) أن الكثير من الرؤساء بعتبرون عملية الاتصال من جانب واحد . 
فهم يكتفون باصدار التعليمات من أعلى الى آلسفل » وینسون. 
أو يتناسون آهمية الاتصالات من أسفل الى أعلى والتی تمدهم 
بالعلومات التى تساعدهم على تحقیق أغراض الادازة ف التوجيه. 

Babess.‏ و Caley‏ ووضنع Ae)‏ العامة SAN y‏ مکی أن 
تتم عن طريق التقارير ٠‏ 
( ج ) يجب الا تفترض الادارة أن التقاریر التی ترفع الیها تتضمن کل . 


الحقائق ويحب مواجهة هذه الحقيقة ۰ الادارة 3 هذا المحال . 
و ; 
آن جوم 5 با ۰ رار مدى 4 ودقة ما e soe‏ ۰ 1 التقارير 1 


( د ) OSes‏ استخدام التقاریر کواعت له اتصال بين مستویات الادارة . 
الاعلی والادنى لتخدم وظاكف التخطيط والرقابة ۰ كما يمكن آن , 
تستخدم لقیاس مستوى الانجاز و الرقاية على النفقات وغير ذلك .٠‏ 


۳ 





ومع افق العروف أن الوحدات الدنيا فى أى تنظيم ادارى تقل حاجتهة 
الى [لعلومات عن الوحدات الشقيقة لها » وكلما صعدنا الى أعلى. 
الكتحظيم یتبن لنا ازدياد حاجة الركاسات الى مزيد من المعلومات 
عق لات اوها تین 1315 Came‏ الى اع الف ود 
الحاجة الاسه الى معلومات واافية كاملة ومستمرة من جمیم. 

bk 
الوحدات وهذا يتطاب بالضرورة أقامة نظام متكامل للتقارير.‎ 
بأنواعها يما یکنل تغذية الادارة العليا بأقصى قدر من البیانات‎ 
ˆ والمعلومات ف أقل وقت ممكن لزيادة كفاءة عمليات التخطيط والرقابة‎ 


yy 





و لا : مقدمة > ۱ 
یقوم العمل الكتبي اساسا على استقبال آنواع مختلفة من الاوراق هى 
مراسلات ومذگرات وتقاریر و استمارات وغر خلك حيث يتم دراستها واجراء 
اللازم نحوها lide‏ لنظام العمل الحدد للمکتب > وبالاضافة الى ذلك فأنه يوجد 
:فى کل مکتب مجموعة من السجلات والدقاتر يتم تسجیل بعض البیانات فيها ٠‏ 


ويلاحظ أنه من بين آنواع الاوراق التی يتم استتقيالها فى الکتب أو التى 
يتم العمل فيها يوجد نوع متميز يظلق عليه النماذج والتی تكون sale‏ على 
die‏ استمارات أو سنجلات أو دفاتر أو بطاقات أو رسائل أو غير ذلك » وتکون 
هذه (النماذج sale‏ مطبوعة آما فى مطبعة الحروف أو مطبوعة بالاستنسل أو 
بطرق الطبع الاخری » ولكل نموذج شكل محدد يتميز bes‏ یلی : - 

٠ اسم النموذج والغرض مه‎ - ١ 

۳ هيئة النموذج ۰ 

Gayle ۳‏ بیانات وخانات خالية ٠‏ 


«وبطبيعة الحال فأننا جمیعا على ele‏ تام بالعدید من آنواع النماذج 


'النماذج القانونية کالسجلات والاستمارات التى نصت علیها قوانین ولو انح 
يتم تصمیمها للمواجهة احنیاچات العمل اليومية دون أن یکون هناك أى نص 
نقانونی باستخدامها . ومن الضرورى مراعاة هذه الحقيقة جیدا حيث أن عدم 


تدرف 


استعمفل أى من االنماذج القانونبة أو تعدیله بطردقه غير قانونية so‏ 
مرتكبها 3 الساءلة ۰ 
تانیا : الغرض من آلنماذج > 

لا شك أن النماذج تحقق. العدية من الاغراضن مثل : 

SS یتضمنها‎ AN تنمیط السل وتبسیظه وتوحید البیانات‎ ٩ 
© دون زيادة أو نقص‎ yond ا لحاجة:‎ a نموذح والتی‎ 

۳ ۳ وة واه jas‏ الات وتبادلها ces‏ الوحدات الادارية. 
1١‏ ۰ نله 4 ۳ ۱ 


. .5 ل nag‏ الوقت ۳۹1 والتكلفة ‏ * 


تاأنا: : تصمیم النمؤذج : 

oe as ۱‏ یت يوضع العملية محصددة غرض ms‏ 
جهد فى تصميمه حتی بوّتی ثمازه « ویمکن ان بلاحظ ان بعض ae‏ تکون. 
بسيطة بحيث لاتستلزم جهدا كبيرا فى تصمیمها » وما بهمنا التركيز عليه. 
هو النماذج العقده التى تتطلب دراسة دعدم قمفة للوصول ال الت لتصمیم الامتل ‏ 
لها ء ولذلك فأنه قد درى اتباع الخطوات الآتية : 


١‏ تحديد العملية الادارية أو الاجراء الادارى الذى سيستخدم فيه النموذج 
) مسحل د دقن مت Assy:‏ ب استمارة )۰ 


= 


تاریخیا آو بای دة انها تتمشی مع احتیا جات ed.‏ 


a Howe jas الييانات‎ Jo مثلا ھی مقيد جدا‎ Roly eset ce 


5 


البريد الوارد والصادر وسجلات العهدة فى المخازن » وسجلات الحسابات» 
والدفاتر التى تكون عادة من صل وصورة بنزع الاصل وتبقی الصورة 
له كنيد فى حالة الفواتير أو ایصالات الاستلام » وبعض آنواع 
الاستمارات تکون من" أصل وصور وبعضها من أصل فقط طیتا لظروف 
کل عملية + والبطاتات تکون فى آحولال کثبرة وعاء جیدا جدا لتسجيل 
بیانات عن عمیل معين أو موظف معين ومی قابلة للترتیب ابجدیا أو 
رقمیا فى ادراج لیسهل الرجوع اليها وهكذا . لذلك فانه فى هذه الرحلة 
يجب تحديد الهيئة التى سيكون عليها 'النموذج ٠‏ ا 


۶ - ترتیب البيانات فى النموذح ویوجد لذلك sac‏ طرق : 
(٠‏ أ ) الترتیب. الافقى فى جدول بحیث يوضع كل بیان فى خانة تحدد 
مساحتها طبقا لحجم البيان ٠‏ 
( ب) الترتيب الرأسى بحيث يوضع كل بیان على سطر ويترك فراغ 
المكونات البییان ٠‏ ۱ ۱ ۱ 
( ج ) قد يتطلب آلامر ان یتضمن النموذج كلتى الحالتين السايقتين ٠‏ 


ه ‏ اعداد مسودة النموذج بحيث نستخدم آدواات القياس حتى Ser‏ عن 
طربق هذه السوده تحدید مساحة ١‏ لنموذج 0 


5 - تحديد نوع الورق ولونه طبقا للغرض من النموذج فالورق العادى يكون 
Sale‏ وزن من 7۰ جراما الى ۸۰ جراما » ویوجد االثقيل من وزن ۱۲۰ 
جراما الى ۲۰۰ جرام ویسمی الورق البرستول وذلك بالنسبه للنموذج 
الذی يكون فى ميثة بطافة ٠‏ 0 


۷ تحدید طريقة تجمیم نسخ کل نموذج م فیمکن ان تکون سائبه ۰ gt‏ 
تجلد فى شکل سجل أو تجلد فى شكل دفتر من أضل وصور احداهما 
مشرشرة ليمكن نزعها والثانية ثابتة فى الدفتر أو قد تكون النماذج 
مجمعه فى مجموعة باللصق من اعلاها فقط وهكذا ٠‏ 


رابعا: طبع النم وذج : 
| يوجد عدة طرق لطبع االن‌وذج مكل : 


۳۳۵ 


_ الطيم على آلات الاستنساخ المصورة ٠‏ 
۳ - الطبع فى مطبعة الحروف ۰ 
ویکون اختيار ی من هذه اللطرق طبقا لظروف كل نموذج وطريقة 
استخدامه وظروف الجهة صاجبة النموذح والمكانياكها وکذلك الكت الطلوبة 
ما سه ۰ 
خامسا : الواصفات العامة لإنموذج 
دحب ان تحدد مو اصخات JS‏ نمودح Coates‏ اذا ارید طعه أو إعادة طبعه 
فانه بمكن تسليم ol‏ الو اصفات الى المختص ليقوم بهذه 7العملية بسهولة ‘ 
ویمکن اعتیار المواصفات الآتية Lisa ca)‏ سلیما لهذه العملية : ) أنظر تيان 
اللملواصفات المرفق ) ° 


٠ اسم النموذج‎ ١ 


وبحدد عادة طيقا للغرض من استحتامه بحیت يكون معبرا عن النموذج ٠‏ 


. رقم النموذج‎ a” 
» ¢ من الضروری اعطاء کل نمودح رقما ) وستفرد لذلك فقره خاصة‎ 
ايعاد النموذج‎ ۳ 
تسف الخاد اون اتکی اسرضي کی واناد كل اه عن‎ 
على‎ » lls بیان والهو امش وغبر‎ JSS الساغات التروکه‎ sla, الخانات‎ 
٠ الاعتبار وذلكبيتوفير هامش مناسب‎ 
ل هيئة النموذج وتکون هذه الهيئة اما استمارة أو سجل أو دفتر أو‎ 5 . 
> التجليد‎  ه‎ 
ثایت‎ ja } وتتضمن عدد أوراق 1 لسجل آو الدفتر وما اذا كان هناك‎ 


وصوره أو أكثر مشرشره » أو اذا كانت كل النسخ مشرشرة .۰ 


لضف 


5 وزن الورق ونوعه : 
وتوحد ا ° Yes 0 ‘ Paik ۸۰ «¢ ame ۷۰ < = ae‏ جرام < 


۷ ا لون الورق : ۱ 
بمکن الاستفادة: بالالوان 3 ee‏ ا أو تمبيز الصور ° 
ee‏ ماهس ده دا 


و هی اما طبع استنسل أو أفست أو استنساخ بالتصوير < أو طيخ 
9 8 ‘ وما ۰ ادا gee‏ تا واحد من 9 رقه آو علی الوجهن ۰ 


san‏ جز غلاف Gale tue‏ < أو غلااف ى لف مشمع أو ان 
أو تدبيس من اعلا أو من الجانب الایمن » أو غير مجند ۰ 


اذا كان للنموذج Gi‏ مواصفات خاصة غير ما سبق فأنه يمكن اضافتها ٠‏ 
سادسا : بيان مو صفات اتذموذح : 
اسم النموذح 
الرقم 
الحهه النی تستخدمة : 
الطول الكلى 
[لعسرضص ۳9 
ايعاد الخانات 
ضع عادمة صح آمام أليبان الطلوب : 
هتسه انمسوذج : يطاقفات استمارات 
> ۱ دة oe‏ ۱ 


۲۳۷ 





عدد الاوراق ورقه أصل ثابت وصورة مشر شرة 8 


a 


صل تابت وصورتان مشرشرتان 
صفحات Oop peg‏ : 


الوزن : وزن الورق بالفرخ جرام 
طريقة الطبع = ا . طم خرو 

وجه واحد وجهان : 
الصفحات مرقمه بارقام مسلسله الصفحات غير مرقمه : 
طريقة التجليد : تدبیس من آعسلی 

تدبيس من الجانب الايمن 

نوع الغلاف : لا يجلد 
go‏ اصفات خاصة 


سایعا : الغرض من ترقيم النماذج > 
من الضرورى ان يأخذ کل نموذج رقما ليستخدم فى الجالات الآتية : 
١‏ — سهولة تمييز النموذج والتعرف atc‏ یمجرد ذکر رقمه ٠‏ 


ثامنا : الدليل الرتمی #6انماذج : 

كلما كان sae‏ النماذج محدود؛ فأن اادلیل الرقمى یعون بالتالى ميسطا > 
وبالعكس كلما كان عدد النماذج كبير! وتنبوعت آشکالها فأنه من الضرورى 
وضع دليل رقمى يمكن ان يواجه هذا العدد الكبير ونعرض هنا بعض 
النوعيات للادله الرقمية للنماذج : ش 


١ت jos‏ رقمی لجموعة نماذج محدوده العدد »> ویتکون رقم النموذج فيه 
من رقم اسم الادارة ورتم مسلسل للنماذج الخاصة بکل ادارة فيقال 


TYA 


: وبالنسبة لادارة الافراد يكون التترقيم کالاتی‎ ٠ 
) أفراد ) أو ( ف‎ ( ١ نموذج رقم‎ 
) نموذج رقم ۲ ( آفراد » أو ( ف‎ 
) نموذج رقم ” ( أفراد ) أو (( فا‎ 

. + ذا‎ Se es 


> = حلیل رقمى de goat‏ نماذج متوسطة العدد » وف هذه الحالة تقسم النماذج 
الى مجموعات رئیسیه وتفسم كل مجموعة الى مجموعات فرعية فاذا 
كانت نماذج الافراد متلا Lease‏ حوالی Uk‏ ء فأنبه يمكن تصنيف 
النماذج الى الجموعات الآتية : 
نماذج التعيين ٠‏ 
نماذج الاحجازات 5 
نماذح الترقيات والعلاولت .+ 
cates‏ انتقالات وانتدابات ۰ 5 
نماذج الاستحقاقسات 0۰ 
نماذج وهگذا حتی رقم ۰ 


.ثم يأخذ JS‏ نموذج Leds‏ تحت الجموعة التى ينتمى اليها كالآتى : 
نماذج Casall‏ ۷۰ ۱ 

) cased) ١ .نموذج رتم‎ 

«تمودج رقم ۲ ( تعیب ) 

نموذج || رقم ی 

توعكسذا حتى pk‏ ۱۹ 


YT 


) اجازات‎ ( yy 


نموذج رقم 
۱ ۲ ( اجنازات. ).. 


نموذج رقم - 
و مهمع ذا par‏ ركم N.‏ 


وبلاحظ ان استخدام هذه dash!)‏ بعنی إن النماذج فى كل مجموعة تكون. 
3 حدود تسعة » وأنه اذا تبن ان احدى المجموعات بها أكثر من تسعة فأنه 
بمکن !عطاو‌ها آکثر من .رة آرقام > فاذا كانت نماذج الاستحقاقات مثلا 
عددعا ۱۵ نموذجا atts‏ بکون ترقیمها AVIS‏ : 

V+ — 0° الاستحقاقات‎ goles 

نمودج رقم ۸ J)‏ استحقاقات ( 

نموذج 525 of‏ ( استحفاقات ) 

وهكذا حتى نموذج رقم 714 ( استحقاقات ) 


+ دلبل رقمی لجموعة نماذج كبيرة العدد + وق هذه الخالة. تصنف النماذج. 
تصنیفا ثلاثيا بدلا من التصنیف الثنائى السابق وذلك بالطریق سن. 
Yl‏ 4 : س ۱ 
نماذجح ادارية ۱۰۰ 
تاداع مال ۲۰۰ 
تماذح الانتاج von‏ 
gales‏ فنية » ۰ 2 


> 2 5 
Ace eo——- و هحکف‎ ۱ 


تم تصنیف كل مجموعة الى مجموعات ومع كالآتى 
ا aa‏ ۱۰۰ 
نماذج علاقات عامة ۷۱۱۰ 
نماذج الاحصاءات ۰۰ ۱۲۰ د AWe‏ 
نماذج اتتخطیط .۱۶۰ 
نماذج (لافيراد NI a |: o‏ 
وكسيد هار سب AS‏ 


ثم یأخذ JS‏ نموذج رقما تحت المجموعة التى ينتمى اليها کالآتی : س 
نماذج السلاقات العامة ۱۱۰ 
تمودح زقتم ١١‏ ( علاقات ) 
وهکذا حتى رقم ۱۲۲۹ 
فانه فد یری وضع دليل بوصح الاسسس و القواعد اللازمة نب لتيس د عملية- 
الستخدام التماذج » ومن الافضنل “أن يبتضمن #۲لدلیل لنونصبی الالقية : 
١‏ عرض النماذج المستخدمة مرتبه حسب آرقامها ٠‏ 
نت بیان لو حدة | لاداریبه الننی تستحدم 'الشموذج ۰ 
ه ‏ تحدید الفرد أو الافراد الذین یقومون بملء النموذج أو آستعماله مى, 
اعتمادا ۰ 


نناسعا : أهمبة الرقابة على اسنخدام النماذج 

نذارا لارتباط النماذج بکثم من خطوات العمل داخل أى تنظیم اداری ٠‏ 
GY Ibi,‏ التنظیم الاداری بطبیعته یتطور ویتغر بصفه مسته‌ره نتیجه 
للتوسع أو الانکماش أو تغيير الاختصاصات » فانه من الضروری التعرف على 
يعض الاسس ااتی يحب مراعاتها فى الرقابه على (استخدام النماذج حتی یمکن. 
الحصول على ألحسن /لنتائج من استخدامها » وسنعرض فى الفقرآت التالیة 
بعضص هذه الاسس ۰ 


۲۱ 
( م ۱۰ - محفوظات ). 


: علافة النماذج بالتنظیم داخل النظمة 


أن أى نظام لابد آنه یتکون من مجموعة من اش تن رش 
کاک : 

۰ donde يحب‎ cise ١ 

¥ الجراءات عمل محددة تتضمن استخدام 8 س ae.‏ ميق 
مراسلات ونماذج وغيرها ٠‏ 9 

۳ - افراد تناط بكل منهم واجبات وسلطات 0 


4 — آدو ات ومعدات. وخدمات 2 


ماذا طبقنا ذلك على نظام الشتریات فى igh‏ منظمة LUG‏ نجد الاتی : 
۰۱ - لابد من تحدید: هدف نظام المشتريات بانه الحصول على آحسن 
"النوعیات من السلع والخدمات الطلوبة فى آقل وقت ممکن ويأقل تکلنه ممکنه 
Sails ss‏ مجهود ممکن ۰ 
۲ ل تحديد "اجراءات الشتریات کالاتی : 
(1) یکتشف الختص ف المخزن نقص سلعه معينه من خلال نظام الرقابة 
على المخزون السلعى ۰ ويجد ضرورة السير فى اجراءات شرائها ٠‏ 
« ب) يملا المختص ف المخزن نموذج طلب شراء صنف ومعتمدة من السلطة 
“راح ) بحول المختص ف المخزن الطلب الى وحدة 'المشتريات ٠‏ 
رد ) يتصل الختص ف المشتريات بالمورد لتوريد السلعة الطوبه طبقا 
وی ash‏ للج | .+ 
ره ) يسلم الورد السلعة الى المخزن مع فاتورة ٠‏ 
رو ) یراجم المختص ف المخزن السلعه للتأكد من مطابتتها للمواصفات ٠‏ 
( ز ) بخطر المختص ف المخزن وحدة المشتريات بورود السلعة ومطابقتها 
للمواصفات ويرفق فاتورة المورد ٠‏ 
( ح) بحرر المختص ف المشتريات استمارة صرف بأسم المورد ويعتمدها 
من انسلطة المختصة ٠‏ 


۲ 


) ط ) برسل ات الجر aan‏ الصرف الى وحدة الحسایات 
دوين حيباسم المورد ٠‏ ش 


ay‏ ~~ نجدید 552i)‏ أو الافراد الذين : يقومون Jel‏ الکتبی لحل اجراء من 
الاجراءات االسائقة سو (ء آکان ذلك 3 المخزن أو 3 و حده المشتريات أو 3 و حده 


he SS 2S Nae eee es‏ ا امل من 
آلات ومعدات وأماكن وسجلات وآوراق ونماذج وخدمات حتى يمكن القيام 
-يالاجراءات المحددة لها ٠‏ 


فأذ! دققنا النظر فى هذا النظام على بساطته نجد أن النماذج تعتبر من 
الامور الاساسية فيه » فاذا كانت هذه النماذج ينتابها أى قصور أو نقص فان 


حادى عشر : مركزية الرقابة على النماذج 

من الضروری التعامل مع النماذج على آساس آنها نظام عام فى الجهاز 
ات ات تیه اش ها GY‏ تا ae SO‏ الما ENE EN‏ 
.واذا كان JS‏ نظام یخضم للرقابة و التقييم GU‏ النماذج بالضرورة تخضع 
للرقابة والتقييم » ومن الضروری أن تکون هذه الرقابة مركزية » آی توکل الى 
وة ادر كرون لها الاخخصباضنات اتخات الك كه من, اعنام 
بدورها بطريقة سليمه « ومن المقترح أن تكون هذه الوحدة تابعة لوحدة التنظيم 
.والادارة الموجودة فى كافة أجهزة الدولة حاليا » وتتضمن الرقابه النواحى 
الآتيئة : 


٩‏ - الرقابة على تصمیم النماذح الجديدة وذلك للتاکد من آن النموذج 
الطلوب يؤدى الغرض منه تماما » وآنه لایوجد Wed‏ آی نموذج آخر یمکن أن 
خی الاحولال للتاکد من أنها لاز eal)‏ على مستوى Clay‏ به من (لكفاءة E.‏ 


أداء رالخرضص منها « ومن الفضصل آن تتم هذه العملية فيل موسيم أعادة طبح 
“النماذج حتى يمكن تجنب أعادة طبع النماذج غير الصالحة ٠.‏ 


۲ ۵ 


۳ - الرقابة على الخزون من النماذج للتبآكد من النواحى الآتية : 

)1( وفاء المخزون ماحتياجات العمل وعدم وجود احتمال أى اختناق ٠‏ 

( ب) أن التخزين يتم بطريقة سليمه طبقا لقواعد التخزين الصحیحه 
دون تعریض النماذج للتلف أو الحریق ۰ ۱ 

ر ج ) التعرف على النماذج الراكدة التی يقل استخدامها بدرجة تجعلها 


و الناتها - 


تانی عشر : نطویر النماذج 

۱ - آعادة تصمیم النموذج حتی يؤدى الغرض منه على آحسن وجه ٠‏ 
الغرض ٠‏ 

> - فى كثير من الاحوال تکون عملية تبسیط الاجراءات مصحوبة بعملية. 
تالت عشر : النکالیف 
الآنية : ب 
مع الفائدة الى نعود من (استخدام النموذج ۰ 

۳ - تکالیف التخزین للتاكد من Leal‏ مناسيه ٠‏ 


ء 52 


الیل التاسبع 
تنظليم وثائق الاجتماعات الرسمية. 
Voi‏ : أهوية الاجتماعات الرسمية : 


ان الاجتماعات على كافة صورها وأشكالها تتمثل فى عدد من الافراد 6 
ائنن فأكثر » يجتمعون سويا لدراسة ومناقشة موضوع له احتمام مشترك 
بينهم كما يهم النظمة التى يعملون فيها ۰ وذلك بغرض اوصول الى آراء 
معينة تتمثل فى شكل توصیات أو قرامات ٠‏ وتظهر أهمية الاجتماعات اذا 
كانت لدراسة مشاكل لها خطورة وتتطلب العرض على مجموعة لهم 
خبراتهم ومعارفهم الشخصية مما يتيبح الوصول الى حذول طيبة لهذه المشاكل 
نتيجة تبادل وجهات النظر الختلفة والاقناع والاقتناع ٠‏ 


ولا تتم الاجتماعات بطريقة عشوائية » ولكن يوضع لها ترتيبات معينة 
فتحدد لها أوقات معينة » وأماكن محددة « كما بحدد لكل اجتماع صدف 
.معين يجب العمل للوصول اليه » ويتطلب Ais‏ بالضرورة توثیق أعمال هذه 
الاجتماعات » أى تسجيل بيانات عنها وتنظيم وثائقها لتسهیل‌الرجوع اليها 
عند الحاجة > اذ انها فى حالات كثرة تعتبر مستندات لها أهمية خاصة . 
ودقم التوثیق فى الحالات التالية : 


eal ype ١‏ تتعلق متشکیل اللجان أو الجالس وتحدید مسئولیه الاجتماع 
وهدفه وتحدید آعضاء اللجنة أو الحلس ٠‏ 


عا لس مراسلات ند تتعلق بهذه (اجتماعات > متل مر اسلات تحديد مكان ومو عد 


الاجتماع » وارفاق جدول الاعمال » وطلب مذكرات تتعلق بعرض موضوعات 
وما شایه ذلك ۰ 


دنه #1 اعمال الاجتماعات وتتمخل قأكلاكة اتواع من الوكائق هن : 
( أ ) جدول الاعمال (ب) المحاضر (ج) القرارات التوصيات 


۲۶۵ 


والان نحدد الطرق الاساسية التى يمكن اتباعها فى تنظيم الوقائق. 
الخاصة بالاجتماعات لامكان النظر في تطبیقها على GAG,‏ الاجتماعات عند 
تحديد نوعيات الاجتماعات وفوعيات الوثائق الناتجة عن كل اجتماع ٠‏ 


وتتم عملية تنظیم هذه الوثائق ف الراحل الآتية : 

موضو ع التدريب أو العلاقات العامة آو التنظیم الاداری ‘ آو هد بكم 
تصنيفها طفا لكان Glee‏ مثل اسم الحافظة gi‏ الدولة 2 أو قد يتم 
تصنیفها حسب تواريخ معينة وهكذا ٠‏ 

5 ل فتح ملفات لكل مجموعة من الوثائق تتعلق بناحية معينة طبقا للمبین, 

۱ فى الفقرة السسابقة ٠‏ 

۲ ا Lon‏ فهرس للملفات بحيث sats‏ كل ملف رقما > واذا كانت مثل هذه 
الملفات ف أحدى الادارات التى لها فهرس لافاتها « فانه يمكن أن تضم 
هذه الملفات الى فهرس هذه Gaim >» 3 lay!‏ بمکن ان بخصص رقم 
للاجتماعات وتأخذ هذه الملفات أرقاما فرعية تحت هذا الرقم ٠‏ 


تالت : آنواع الاحنماعات و اسلوب معاملة وتائقها > 

ولكى نحددالطريقة العملية لتنظيم وثائق الاجتماعات فاننا سنتعرف 
على الانواع المختلفة للاجتماعات بصفة dole‏ حتى يمكن تفهم الاسلوب الامثل 
لتنظیم هد ه الوتائق ‘ ویمکن عرض هذه الانواع كما فلوم ۳ 


۱ — اجتماعات دورية ویعنی ذلك ان هذه الاجتماعات تتم فى توقیتات منتظمة 
أسيوعيا أو شهریا أو کل ثلاثة شهور Whe‏ . وذلك مثل الاجتماعات 
الدورية لرئیس مجلس ادارة الشركة مع روساء القطاعات أسيوعيا 2 أو 
اجتماعات رئيس القطاع فى الشركة مع مديرى الادارات آسبوعیا مثلا »> 
وهكذا . ویفضل ان يفتح ملف واحد لوثائق JS‏ من هذه الاجتماعات .۰ 


۲ ل اجتماعات لجان مؤقتة أى أنها لجان محددة الهمة « وذلك مثل تشكيل 
وهكذا 0 ويفضل أن یفح ملف و احد لوثائخق اجتماعات هد ه Ole‏ ۰ 


EN 


57 نك اجتماعات لجان دائكمة > ومثل هذه اللجان . يصدر بتشکیلها قرار من 
سلطات Lk‏ ويحدد لها اختصاصات وصلاحیات 2 وذلك مثل لجنة 
شئون العاملين فى الشركة + ويفضل أن يفتح لكل لجنة ملف خاص . 
واذا كانت وثائق اللجنة ضخمة فانه يمكن فتح ملف عام للجنة وملفه 


cera 2‏ اجتماعلات علی مستوی الشركة Hie‏ ۸جنماعات الجمعيبة العمومية أو 
اجتماعات مجلس ادارة الشركة 6 ومتل هذه الاجتمالعات یفنح لها OF‏ 
ذلك یداو الاعمال وا شهاک ات رها عل : الاي و 


© — اجتماعات مجالس علیا مثل «لجلس الاعلی تلجامعات و:لجلس الفومی 
للسکان ویمکن ان یفتح ملفات لوثائق اجنماعاتها بنقس الطريقة 
EER‏ اهر eM‏ 


فى اجان الووارية سوت ela‏ سیم رت ی 


التنحده ء ویفتح لها ملفات ata‏ الاحتیاجات ۰ 


رابعا : موقع وثائق الاجتماعات فى الفهرس : 
بتک هت sale age Pal‏ من عه من و د ات oe‏ د عن sy]‏ 8 1 4 
الاساسیه التى تتم فى آلادارة التی يخدمها الفهرس ۰ ثم يتفرغ من کل, 
تقسیم فروع تعبر عن الانشطة الفرعية للنشاط الرئیسی کللانی : 


مهرس ادارة شتون العامان > 

+ Bee الكو‎ cu 

٠ الآأستحقاقفات‎ ٣ 

Ser. ¥‏ و الاعارات و الانتدزایات ٠‏ 
+ ل الترقات والعلاوات ٠‏ 


NEV 


سن التأمينات والمعاشات ٠‏ 
5 اجتماعات ولجسان ٠‏ 
وه a‏ ۰ 


بت اه هت 
۱ الوضائف ٠‏ 
۲/۱ الاحتياجات من القوى العاملة ٠‏ 
٠١‏ الاعلان عن الوظائف ٠‏ 
١‏ الاختبارات ۰ 
0١‏ الترشيحات ٠‏ 


#6 ان .لاون Cre) RAE‏ 2 : 
۲ الرتیسات ٠‏ 
Y/Y‏ اللكازخزن أت ء 
۲ الحوافز ٠‏ 
2/۲ الخصم لحساب الضرائب ۰ 


: وهمكذا مع ve‏ 4 )27.3 د ات Prd‏ ۰ ۱ الى )4533 1 رقم ) sa‏ ( : 
٠١/5‏ اجتماعات رئيس مجلس الادارة مغ رؤساء القطاعات ٠‏ 
۳/۳۹ احتماعات محاسى الادارة ۰ 
۳/۳۹ لحجنة شخون العاملن ۰ 
*/ ه لحان مؤقتة ٠‏ 


وبطبيعة الحال يمكن فتح ملفات فرعية تحت رقم ۲/۹ کالاتی : - 
۳/۹ اجتماعات محلس الادارة ۰ 

5 جداول وموضوعات معروضة على الجلس ٠‏ 

۹ محاضر وقرارات وتوصيات ٠‏ 

٠ أعضاء المجلس‎ ۲/۲/١ 


YEA 


خامسا : استرجاع العلومات من وتائق الاجتماعات : 

عند طلب تى معلومة من وكائق الاجتماعات فان الامر بتطلب البحث عنها 
فى اللنات + وطالا أن الملفات مسجلة فى فهرس فانه يمكن بسهوله تحديد 
رقم الملف وا ستحضاره من مكانه فى الدرج واأرجوع اليه . وطالما ان الوثائق 
مرتبه فى اللف تاريذيا فانه يمكن الوصول الى الوثيقة الطلوبة عن طريق 
التاريخ ٠‏ 

OS,‏ بوجد نوع من وثائق الاجتماعات وهی القرارات ۰ مثل قرارات 
مجلس الادارة » أو قرارات لحنة شئون الموظفين ٠‏ فاحیانا يطلب الب احث 
الرجوع الى ترار معن ‏ فاذا كان الباحث يعرف رقم هذا القرار وتاریخه فليس 
كمة مشكلة » اما اذا لم تكن لدی الباحث بیانات Ge‏ رقم آلقرار وتاريخه ٠‏ 
فان 'الامر حتطلب البحث عنه ‏ العدید من اللفات التی تغطی فترات زمنیه 
طویله مما بستغرق الكثير من الجهد وآلوشت » لذلك فانه من الضروری اعداد 
Las‏ ابجدی للفرارات ۰ ویمکن عمل نوعين من الکشافات AVIS‏ : 


ند E‏ تون باسماء العاملن الذین تشملهم القرارات مثل الترقية 
أو التعيين أو عضوية لجنة أو الوانقة على الذرشیح لبعثة تدریبیه 
وما شابه ذلك » وترتب الاسماء فى هذا الكشاف ابجديا « ويأتى تحت 
JS‏ اسم ميانات عن القرارات الخاصة بالاسم مرتبة G55‏ تاریخیا > 
وتتكون بيانات JS‏ قرار Go‏ رقم القرار وتاريخه وموضوعه ورقم الجلسة 
والتاريخ ٠‏ 


موضوعات مرتبة ابجديا ویاتی تحت کل رأس موضوع بیانات عن 
القرار وتاريخه وموضوعه ورقم الجلسة وتاريخها ٠‏ 


ان انشاء هذه الکشافات متطلب حدرة خاصة 3 هذا الحال ‘ وتيداً 
“اشعملية باعداد بطاقة لكل قرار متضمنة البیانات السايق عرضها ۰ واذا كان 
القرار يشمل اسماء موظفین فانه يتم عمل بطاقة اخری باسم الوظف »> وقد 


Adar:‏ ۰ ویسجل علی بطاقه ew!‏ مكلا اسم of]‏ ظف « تم ترتب هذه اليطاقات 


ابجدیا جسب رؤوس الوضوعات أو حسب الاسماء ٠‏ 
YEA‏ 


الفصل العائر 
ak: ee‏ تفه ات Sh‏ كاوى 


اولا : أشكال الشسکاوی : ۱ 
ان 55 j‏ 1 على ت < ی ١‏ آشکال ۰ 0 os‏ : نعرد ۱ حتی 


أو بعرض أمئلة لیعض حالات تشابه حالته ٠‏ 


؟ ‏ الشکوی الطائفية وهی طلب نتشدم به طائفة معينة تبين فيه ظلما 
55 عليها ب رأمها 2 وخلك مثل الطواكف آصحاب المؤهلات أو 
العاملين فى مجال معين أو ما شابه ذلك ٠‏ 


+ الشكوى الكيدية أو الختلقة التى يرساها أحد الافراد !الى جهة حكومية 
أمقال عدو Ws ISA‏ كل دوا + 


۶ — الالتماس الذی يتقدم به آحد الافراد الى احد الاجهزة الحكومية بطلب 
See‏ امه ام ات مدن ae LE‏ اوه NS‏ لاه : 


o‏ التظلم القانونی الذی يقدم sale‏ طبقا لنص ف القانون وذلك الى الجهة 
GY‏ اک ولف ادا شنت مد + 


aes ۷۹‏ الشکو ىق انعامهة و هی تکون sale‏ ناد ۵ تحة عن آحساس بنقص 3 الخدمات 
العامة أو عيب قى ساعة مثل الشکاوی من الاسكان أو الشکاوی من 


Yo\ | 


هذه الشكاوى تظهر غالبا فى الصحف ٠‏ 


»ا الشكاوى النمطية و آحسن مثال لها الشكاوى من تعطل جهاز التلیفون ۰ 
تانيا : مبادىء ننظيبمية عامة : 
شكوى من ناحية ٠‏ وان الشكوى مع مرفقاتها قد حفظت ف ملف الموضوع 
من dams‏ آخری ‘ وسنفرد فقره خاصة عن آسالمب متابعة الشکاو ی ۰ 
أنسياب الشکوی بدون Gi‏ عوائق أو اختناقات ٠‏ 


كل مرحلة من مراحل الشكوى حتى بطمتن الى ان شکواه فى آید مخلصة ٠‏ 


لاهمیتها ۰ 


ca‏ هه ما اب مها كما ل وين دا الق ی 
تالا : الاشكذق المختكفة لوحدات الشكاوى : 


١‏ - مکتب شکاوی يقوم بمجرد تلقى الشكاوى وتحویلها الى الجهة المختصة 


فى احظار. اتاک 


ance,‏ الختلعة قم I ages‏ ات أو ات ال اليرت 


YoY 


على رأيها ومتايعة الرد » ثم تجميع الردود ودراستها لاتأكد من جديتها 
ne Pe‏ حول الى که امات کروی > ec‏ خطان 
کے حدق کت plated! Gt‏ كن عنم کان لها یمین خا 
المعو تگال 5 روات : 


: حجم الشكاوى‎ : Lal, 

بطبسعة الحال كلما كان عدد الشكاوى قلیلا ومحدودا فى موضوعاته غان 
مهمة مكتب الشكاوى تكون مبسرة وسهلة » وكلما كبر حجم العمل وتكاثرت 
الشكاوى وتنوعت مجالاتها فان ذلك يتطاب وضع النظام الدقيق الذی يضمن 
السيطرة على الشكاوى وحل جميع المشاكل المشكو منها » ونجد مثالا لنلك 
مكتب شكاوى مجلس الشعب ومکتب شكاوى مجاس الوزراء ٠‏ 


۱ - التس جيل > 
( آ ) یخصص سجل لقید الشكاوى الوارده ومن الفضل ان تكون خانات 
هذا السجل کالاتی : ۱ 
التاریخ ب رقم مسلسل — الجهة الوارد متها الشکوی - الرفقات 


- التآشیرات ‏ رقم الللف ‏ الحفظ — بیانات السرد — متابعة آولی 
— متايعة خائية - متايعة ثالثة ‏ متايعة رأبعة ٠‏ 


وبطبيعية الحال فان هذا السجل يصمم جيد! من حیث ايعاد کل 
خانه من خاناته ويطبع فى مطبعة الحروف نمهیدا لاستخنامه ٠‏ 

(Hs )‏ ۳۹ كان das‏ الشکاو ی محدو دا فانه Son‏ الاكتفاء يسجل واحد ۰ 
الشكاوى يتم مع جهات معينة وبطريقة منتظمة مثل فروع شركة 


آو دارات عامة داخل النظمة أو وزارات فاته یمکن تحصیصی 
سجل لكل جهة 


Yor 


اذا كانت هذه الطريقة مفيده ق سرعة متایعة الشکاوی فقد یخصص 
سجل لشکاوی العاملين وسجل لشكاوى الجمهور وهكذا * 


ET =‏ 
)1( يخصص ف كل جهه من |الجهات التى تحول اليها الشكاوى موظف 
یختص باستلام الشكاوى وتسجيلها وحفظها بعد أجراء CSA)‏ 
a‏ : = 0 ش 
> ب) يقوم هذا الموظف بعرض الشكاوى على الرئيس — شسم 
یسلمها بذوره الى الختص بالتوقیع ٠‏ ۱ 
( ج ) يقوم هذا الموظف أيضا بمتابعة العاملين محلیا لذرد على الشکاوی- 


۳ لس بحت الشكوى : 

(1) یقوم الختص بدراسة الشکوی جيدا ٠‏ ۱ 

رب آذا تأكد له ان الشاكى Gay‏ له فى الشكوى فانبه من الضروری 
له فقو زاس + ۱ 

رخ اذا Gus‏ أن للشاکی Gall‏ فى الشکوی فانه يتخذ الاجراءات الادزمة 
ارق الظلم عن الشاكى وأخطار مکتب الشکاوی بذلك ٠‏ 

ود ) اذا تطب الامر تجميع بيانات من جهات خارجية فان عليه ان 
يقوم بطلب هذه البیانات ويخطر مكتب الشكاوى بذلك ٠‏ 

رح بمجرد انهاء جميع اجراءات الشكوى فانه يتم اخطار الشاكى 
بذلك LI‏ مباشرة وأعطاء مکتب الشكاوى نسخه من الاخطار أو 
آرسال الاخطار الى مكتب الشکاوی الذى يقوم بارس اله الى 
الاک 


. 5 ل حفظ مستندات الشكوى : 

(1) تحفظ الشكوى وما ارفق معها من مستندات فى ملف الموضوع ٠‏ 

ر ب) من الضرورى وجود مجموعة ملفات مفهرسة لحفظ أوراق الشكاوى 
لتيسير الرجوع الیها ٠‏ 

( ج ) پراعی بصفة مستمرة تسجیل رقم ملف حفظ كل شکوی فی سجلات 
القید والتسليم لسهولة الاستدلال على مكان حفظها ٠‏ 


ء ۲۵ 


سسادسا : متطلبات دراسة كل نوع من آنواع الشكاوى 
٠‏ الشكاوى التعلقة بالعاملين : .۲ 

سواء أكانت الشكوى فردية أو طائفية نطالا أنها تتعلق بناحية من 
خواحى التوظف فان‌ذلك يتطلب الرجوع الى السجلات وملفاث الخدمة و اللفات 
“الادارية والتوانين واللوائح وغير ذلك من المراجع التى يمكن عن طريقها التأکد 
.من وقوع الظلم على الشاكى من ناحية » وكذلك التعرف على أسلوب رفع 
ot ae EEE‏ 


ومن العروف ان أى قصور فى الراجع من ناحية عدم استیفاء الللفات 
أو عدم وجود مجموعات متكاملة من تشريعات ولوائح التوظف أو عدم وجود 
خهارس للتشریعات كل ذلك يعوق عملية دراسة الشكوى ويعطل البت فيها > 
كما ان ذلك يدفع العاملين الى انتحال الاعذار التى يبررون بها عدم اعادة 
اتك الى اة + 


۳ شكاوى الجمهور: 

من الامور العادية ان يشكو الجمهور من نقص خدمة عامة معينة أو من 
سوء صناع4 سلعة أو من عدم وجود وسائل مريحة فى مجالات معينة كالطرق 
والتليفونات » وهذه النوع من الشكاوى له طبيعة خاصة اذا أن أبعاد آسباب 
مثل هذه الشكاوى يتطلب االكثير من الوقت والجهد - 


ومن المعروف أن آحد اهداف أى جهاز للعلاقات العامة فى أى منظمة 
حمو محاولة ايجاد رأى عام راض عن النظمة ومؤيد لها » كما انه من المعروف 
أن آی منظمة تتعامل sale‏ مع نوعن من الجماهير > الجمهور الداخلى متمثلا 
فى العاملين بالمنظمة والجمهور الخارجى متمثلا فى عملاء المنظمة اذا كانت منظمة 
اقتصادية أو ااستفیدین من الخدمة اذا كانت منظمة خدمة ٠‏ نذاك فان جهاز 
العلاتات العامة يعمل جاهدا على تحسس أى نقص لتحديده ومحاولة ملافاته » 
وتعتبر الشكاوى وسيلة من الوسائل التى يتحسس بها جهاز العلاقات العامة 
مجالات النقض ۰ وتصل شكاوى الجمهور آما مكتوبة من الجمهور مباشرة أو 
عن طريق الصحافة ااتی تنشر sale‏ العدید من الشکاوی » ومهمة جهاز العلاتات 
العامة فى هذه الحالة هى الاطلاع على جميع الصحف اليومية أو الاسبوعية أو 
الشهرية للتمرف على آی شکوی من النظمة التی یخدمها « ولابد آن تقص حذه 
#لشکوی من الصحيفة وتلصق على ورقة ویسجل على الورقة اسم الصحیفه 


Yoo 


wi 


النشر ثم تعرض على الرئاسة لتحدید الاجر!ء گلذی بتخذ حيالها وقد 


وتاری: 
aces‏ ارسال خطاب الى الصحيفة للايضاح أو الثقى ولکن الهم أن تقوم 
المنظمة بدراسة الشكوى دراسة موضوعية ومحاولة ملافاة آسبابها ٠‏ 

كذلك ينوم جهاز «لعلاقات العامة بعمل استطلاع للرأى لقییاس مدى 
رضاء الجماعير عن CLE‏ المنظمة ويج بان يكون الهذه الاستطلاعات عدف 
اصلاحی حقیقی لا زان تتكون وسيلة للدعاية فانه اذا لم يكن لها هدف اصلاحی 
فانه من المؤكد (ان یکون لها اثر عکسی ٠‏ 


ع sil‏ كاوى الكيدية : 


من الظواهر المؤسفة فى مجتمعنا ظاهرة الشكاوى الكيدية التی يتقدم. 


بها بعض الافراد » وهذه غالبا تكون غير موقعه » وبرغم ان هناك مبداً سارت 
عنيه غالبية |الاجهزة وهو عدم الاهتمام بالشكاوى غير الموقعة الا أنه فى كثير 
من الحالات نتيجة للمبالغات الوجودة فى بعض هذه الشكاوى فان الرئاسة 
تكاف بعض الافراد بالتحقیق أو التحقق من صحة ما ورد فى هذه الشكاوى ء 
وهذا يثير الكثير من البلبلة » والعجيب ان مثل هذه الشکاوی تکون غالبا 
ملفقة ولا نصيب لها من الصحة ۰ 

وثمه ظاهرة اخرى فى أمثال هذه الشكاوى أن الشاكى برسل منها Bas‏ 
نسخ الى aso‏ من الجهات ء كان پرسل نسكة الی الختص ونسخة الى 


الحافظ ونسخة الى مجلس الشعب ونسخة الى مجلس الوزراء وهكذا وبذلك 


يضمن لثارة اشعدید من الاجهزة ۰ 


ومن 'الذير فى مثل هذه الحالات اعمال أى شكوى مجهولة الصدر Lol‏ 


من ناحية تعدد النسخ فهذه أيضا يجب أن توضع ف الاءتمار عند انخاد 


احراء فى الشكوى ٠‏ 


٠: lw aly) ٤ 
كلد‎ ste dees ees تافر اق‎ E ET E اق وات‎ 
EA E OE e E مش للطالت ناه‎ 
ميسورا شانه يحب اذرد على الطالب ردا موّدیا هادتا بین فيه أسياب عدم‎ 


7 1 ae eee ee امكانية‎ 


د 


Yo 


سابعا : متابعة الرد على الشکاوی : 
١‏ اسلوب المتايعة : 

ر أ ) المتابعة عن طریق تسجیل بیانات تحرعات الشعوی من جهه الی, 
أخرى فى سجل الشکاوی السبایق الاشارة إاليه ف « خامسا ». 
وكذلك تسجیل الن(آشرات من الرئاسة ان وجدت 6 واذا تم الرد 
على الشاکی فانه يجب تسجیل رقم وتاریخ الرد فى السجل ٠‏ 


) ب) نظرا Gi oY‏ شکوی قد تتطلب Winks‏ طلب بیانات من جهات 
متعددة أو اجراء تحقیق أو تكليف من یوم بتحقیق ما ورد. 
فیها أو غير ذلك وحتی نضمن عدم تأخير الرد أو تخر اتخاذ 
الاجراءات اللازمة فان JS‏ مراسلة تصدر متعلقة cls‏ شكوى يجب 
ان يتم متابعتها عن طريق أجندة يومية يخصص فيها صفحة لكل 
يوم ISL‏ صدرت مراسلة يشأن Goal‏ الشكاوى بوم ۱۱/۰ متلا 
فانها تسچل فى تاريخ ۱۱/۱۲ أى بعد آسبوع من تاريخ ارسائها 


( جاح غناك طرق متعددة آخری للمتابعة متها ملد طريقة البطاقات بحیت 
تصمم بطاقة بطريقة خاصة يسجل عليها بيانات کالاتی : 





تاربخ الس شو یت مینیب Hs‏ 


اا اه ار te ieee,‏ ات 
او 


تلجهذ الحول اليها الشكوى 





Yov 


وتطبم هذه البطاقلة على ورق عادی توقيرا للتكاليف . ويمكن الاستفادة 
بظهر البطاقة فى تسجيل Gi‏ بیانات اضافية وتملاً بيانات البطاقة وترتب 
البطافة فى تاريخ اعادة العرض Gall‏ یکون Sale‏ بعد اسبوع من تازیخ تخویل 
الشکوق الی الجهة الختصة یدراستها Whe‏ ویکون ترتیب صده البطاتات 
رأسيا فى أدراج ٠‏ ا 


؟ ا اجسراءات المتايعة : 

)| ) يجب تحدید آسلوب التایعة سواء عن طریق السجل أو الاجندة 
آو الیطا/قات آو آی اسلوب آخسر ٠‏ 

( ب) يجب تحدید مدة االمثابعة طبقا لظروف کل نوع من الشعاوی فقد 
تكون الدة آسبوعا أو أقل أو آکثر حسب الظروف LS‏ أنه يبحب 
مراعاة أن بعض آنواع الشكاوى قد تكون lls‏ أهمية خاصة مما 
يتطلب الامر متابعتها فوریا Gi‏ يتم اجراء اللازم فيها بمجرد 
ورود ها ۰ 

( ج ) يجب اشتمرار عملية ,التسديد فى سجل القيد أو فى الاجندة أو فى 
البطاقات حسب الاحوال بحیث يمكن معرفة موقف الشكوى بمجرد 
الرجوع الى وسيلة المتابعة ٠‏ 

( د ) يجب أرسال استعجالات الى الجهات التى قد يتأخر فيها 
اتخاذ اجراء قى الشكوى . وعرض الامر على الرئاسة فى حالة وجود 
أى تراخ ۰ 


۳ - الاستفاده من عملية اللمتابعة : 

( أ ) التأكد ان كل شكوى قد أجرى اللازم فيها فى ألوقت الناسب ٠‏ 

( ب) التأكد من أن العاملن یقومون بأجراء اللازم فى الشكاوئى يدون 

ود GSO‏ من حدق ادت وها كل الحميون"المترامق ف Well‏ وعدا 
يوجد رأى عام راض عن المنظمة ٠‏ 

( د ) اذا أمكن احكام عملية المتابعة من ناحية الاسلوب التبم واستمرارية 
تسجيل بيانات تحرکات الشكاوى Gel‏ اجراء اللازم فيها فان 
بيانات هذه العملية يبمكن الاستفادة بها فى التعرف على مؤشرات 
a‏ هه اجات be ON gy‏ 


۲ ۸ 


العدات والآلات واماکن العمل 


١‏ قصور الوسائل اليدوية عن القيام بالعمليات الحسابية العقدة والمتكائرة 
الک “ليوك وى التي SSW‏ 2 
الحصول besle‏ الا بولاسطة الحاسيات الآلية > مثل نظم المحاسسية الآلية٠‏ 
والطباعة gall,‏ ‘ وأجهزة الاتصال وغيرهما ۰ 
o‏ _ الحصول على انتاح a‏ ضخم وق وقت ۳۹ فصر وعلی مستوی عال من الجودة 
تاتيجا : افتصادییات العدات والالات : 
عند التفعر فى افتناء معدات و آلات جديدة فانه يجب مراعاة ما بلی : 
١‏ سح Ja)‏ تین من الدر اسة مصور كفاءة العدات و الالات الوجودة فانه تحب 
'استخدام المعدات والآلات االکهربائية بدلا من اليدوية ٠‏ 
۲ - التأكد من امعانية تشغيل المعدات والالات الجديدة لأقصى حد ممکن 
للاستفادة بها على قدر االامكان ٠‏ 


۳ — مراعاة التوحيد والتنمیط على قدر الامکان وقد افردنا له فقرة خاصة٠‏ 
5 ل مراعاة االاعتبارات الفنية للمعدة أو UY)‏ الجديدة بالنسية للمعدات والآلات 


You 


الموحودة فعلا من ناحية النتوة المحركة « والتنسيق بين الجديد والقديم > 


ه - اختيار الوقت الناسب للشراء من ناحية ارتفاع الاسعار فى وقت معين. 
وانخفاضها فى آوقات آخسری ٠‏ 


۷ - مراعاة الاعتبارات الالية من ناحية الاعتمادات المالية المتاحة للشراء . 
ومحاولة ؟لاستفادة Les‏ على آحسن وه ۰ 


٩‏ - التأكد من ان الورد سيشرف على التركيب والتشغيل » كما أنه سيتكفل 
بتدريب االمختصين على التشغيل . وكذلك ضمان التشغيل لفترة محددة 


تاق 1 : التو 7 و 3344 بط 5 

يوجد اتجاء متزايد نحو توحيد وثنمیط مواصفات الادوات والالات 
والمعداات مثل استخدام أنواع معينة من الآلات الكاتبة آو الطايعة وذلك. 
لتوحيد جهة الشراء والاصلاح والصيانة من ناحية » وكذلك لتسهیل الحصول 
على قطم الغيار عند الحاجة اليها » بدلا من الحصول عليها من العديد من 
الجهات فى حالة ااستخدام أكثر من نوع ء وكذلك تسهيل عملية الرقابة وتقليل 
للفاتقد ٠‏ 


ومن ذلك استخدام آنبواع معينة من آثات اللكاتب ذات شكل ولون موحد. 
على ان بحدد لكل مسنوی اداری حجم معبن من هذه المكاتب » كأن بوجد شكل. 
معين لكاتى الوظفین الکتابیین وشکل معين لكاتب رؤساء الاتسام » وشکل, 
ثالت لديرى الادارات وه کذ ۰ 


وبدخل فى ذلك توحيد المساحة التى تترك شکتب كل مستوى من 
ee‏ یات الو 4۶ 7 5 


۳۹۰ 


وكذلك يمكن توحيد الواد 'المكتبية كالورق وورق الكربون وأشرطة الآلات 
'الكاتبة وغيرها مع تحديد مواصفات قياسية لكل نوع ٠‏ 


.رابعا : أنواع العدات والآلات الكتبية : 
۱ الآلات الحاسبية : 


ركع الآلات الحاسية اليدوية والتی تقوم بعملیات الجمم والطرح 
والتکرار والضرب والقسمه ٠‏ 


( ب) آلات 'اعداد الفو اتر والتى یمکن بها اعداد الفوااتير متضمنه ببانات 
كتابيبة lili,‏ رقمية كما تقوم بعملیات حسابية كالجمع والطرحء 
وتنتج هذه الآلات النتائج الاتیه : ب 
dors‏ كل صنف ( عدد /الوحدات >« سعر الوحدة ) ٠‏ 
5 حساب مقدار (الخصم و استیعاده من الجمو ع ٠‏ 
- اضافة مصاريف النقل والتأمين وایجاد اجمالى الفاتورة ٠‏ 


يستخدم هذا النوع لتسجيل البيانات االرقمية فقط فى الخانات المخصصة 
لكل بیان وذلك مثل بطاقة الصنف فى المخزن يسجل فيها الكمية الواردة 
والكمية المنصرفة وسعر الوحدة والقيمة الاجمالية واالرصيد وقيمته » ويمكن 
فى هذه الحالة استخدام دليل رقمى للاصناف بدلا من اسمائها » ولهذه الآله 
قدرة على ایجاد قيمة الكمية الواردة « وقيمة 'الكمية النصرفة . وقيمة الرصيدء 
وذلك بطريقة آليه ۰ كما أن لها قدرة على اظهار الفرق بين الرصید وحد 
ا اض + 


كما بمکن استخدام هذه الآله فى الترحبل الى حسابات دفتر الاستاذ 
مع ااجراء التعديل اللازم فى خانات البطاقة ٠‏ 


۲2۹ 


قل cag gate‏ کما هو انتان ن الدفاشر Seely dash‏ خن مق لتحيل 
آسماء العملاء فى بومية البیعات ويومية النقدية ويومية آوراق القيض ٠‏ 


طبقا لانواع العمليات الحسابية النی Coeds‏ اجراؤهما وترتیب اجراء هذه 


ayy! - ۲‏ الكانية الحديشة : 


فتحة التسجیل فیتم تسجیلها على فرص أو شريط ممفنط » ثم يقوم 
ااستكركى يشريه ال فتاه تال على الكلة ANS‏ + 


) ب) ay)‏ الكاتية عديمة الضوضاء ‘ وتستحدم هذه (لآلة ف تفس 
معاتب stall‏ « لاد ارین حست بتطلب الامر و حود الهدوء ‘ od ely,‏ 
UY!‏ فرملة على ذراع الحروف لنعها من آحدات ضوضاء ٠‏ 


( ج ) Uy!‏ انكاتبة الكهربائية » وتتمیز بأنها تعمل بالکهرباء ولا تحناح 
الا الى مجرد لمس بسیط على مفاتیح الحصروف « كما یمکنها 
التحكم فى الهوامش والسافات بين الحروف بحیت تتناسب مع 
ss‏ الحروفه he‏ قطي .الكل الناست: اة اوه > 
وبجانب انها تعطی انرسالة مخلهرا انیا فانه يمكن استخراح 
ما يقرب من ۲۰ نسخه كربونية عن طريقها » LS‏ يمكن كتابة 
الل eS‏ 


( د ) LY)‏ الكتاية متعدده احجام الحروف « وحی ال تشتمل على احجام 
Pe ree‏ للحروف مما بساعدت على } > لتجهبز لطبع النماذ ح و التقاریر ۰ 


ر ه ) UY)‏ الكاتية الالكترونية ذات الذاكرة 2 وهی آلة الكترونية ذات 
ذاكرة يمكن آن يختزن فيها مجموعة رسائل 1 وتقارير معينة ويمكن 
استرجاعها يسهولة عند الطلب « حيث تقوم الآلة بکتابتها بمجرد 
الخذغط على زر التشغيل » كما يمكن اجراء Gi‏ تعديل بالاضافة أو 
الحذف ف النتقاریر المخزئة فيهيا ٠.‏ 


YAY 


ر ى الآلة الكاتبة ذات الشربط المثفب ۰ وهی آلة الكترونية لها قدرة 
على الكتابة على شريط مثقب » حيث يمكن استخرراج أى عدد من 
النسخ من الرساة .السجلة بمجرد الضغط على زر التشغيل »2 
وتتميز بأن جميع النسخ المستخرجة منها تعتبر كلها نسخه أصلية ٠‏ 

( ز) آلة كتابة الشيكات . وهى آلة تستخدم فى تحرير الشيكات بطريقة 
تخريم الحروف والارقام على الشيك بحیت يستحيل التزویر ٠‏ 


بسمی ماستر » ثم يتم ادخاله فى آلة الطيم لاستخراج النسخ 
اتکی اک کے بووین غاد اوی ی وروی WE‏ کے 


eee ENT eS‏ ا 


( د ) آلة LES‏ العناوين » وتتكون من جهازين الاول يذوم بتسجيل 
الاسم والعنوان على لوحات معدنية صغيرة يتم ترتیبها فى درج 
الجهاز الآخر » ویدلا من كتابة عنوان JS‏ عميل على المظروف الخاص 
به يتم وضع المظاريف فى مكان خاص ف الجهاز الآخر حيث يتم 
سحبها LAT‏ وتسجيل العناوين عليها ٠‏ 


E وكا‎ E ES 


: آجهزة الاتصاال‎ >٤ 
٠ ر آ ) خط التليفون المتوازى الذى يخدم آکثر مس مكتب‎ 
ب) التليفون السجل الذى يمكنه ان يسجل الكالمات التليفونية ف‎ ( 


ray 


غيبة صاحب التليفون ٠‏ الذى يمكنه زان يستمع الى التسجيل عند 
عودنسه > 

ا ج ) جهاز التلبرنتر وهو مكون من جهاز ارسال وهو يشبه الآألة 
الكاكنة خفیت: كندل علفية الزشانه اه وت لها الب ع 
القلية E‏ واكم متف a‏ الرسيالة افو حياة BS),‏ 


> د ) Glee‏ التلكس وهو تطوير للتلبرنتر ودمكن به نقل الرسالة 
داخل الجمهورية وخارجها ٠‏ ۱ 

ر ه )#لدوائر التلينزيونية الغلقه حيث يمكن عن طریقها نفل الييانات 
ات ن معان الى اکرو ی و وكامينة Sad‏ وم 
و ارات واا 


به ل معدات الفهرستة والحفوظات : 


(1) البطاقات وهى ثلاثشة مقاسات ۷ ۷ × ۷ ۱۲ سیم » 
۰ ۱۵ سم ء ۱۲ × ۲۰ سم ويستخدم كل نوع حسب 
حجم البیانات 'المطلوب تسجيلها عليه ٠‏ 

( ب) ادراج البطاقات Lgl,‏ ثلاثة مقاسات حسب مساحات اليطاقات ٠‏ 

( ج ) الکاردکس وهی لوحات تحفظ افقیا فى شبه ادراج ومتبت عليها 
جیوب لليطاقات يسجل فيها ails‏ العاملين أو يبانات 
Oj st)‏ ۰ 

٠ ادراج اللفات‎ Ca): 

:) ه ( الرفوف المعدنيبة ۰ 

و آلة اكخال المراسلات فى الظاريف ٠‏ 

درز ) آلة فتح المظاريف بدون المساس بمحتوياتها ٠‏ 

دح ) آلة اعدام المستندات ٠‏ 


YVe 


۷ - التأكد من التدريب الجيد للموظفن الذين بعملون على هذه VY)‏ والعدات 
سے ages‏ مستكوق. عق کل اة او معده لمكن امحاسيكه عند. الحاحة» 
»ا ل عدم ترك الآلات والمعدات بعد 'انتهاء العمل بدون رقابه ٠‏ 
¢ — التاکد من ان عملیات الصيانة والاصلاح نتم بطريقة متتظمة سوا. 
كالتسيكة FP OR oe APN eer eT a er‏ و 
رس ان مدق E‏ فص سا عنم 
عق ام سماغة انوا حك شاه Ba‏ مها وف سا ام 
Os‏ انتاحجه.ا ۰ 
.1 — اعداد جدول بومی بتضمن بيانات عن العدات والالات العطلة و آسیاب 
العطسل ۰ 
۷ - ترتیب العدات والالات التی تقوم بعملیات مترابطة بحیث يمكن الحصول 
على آفضل انسیاب للعمل ٠‏ 1 


9 


اذ a cee aS ages‏ سمل وان حكوى A‏ كيز سای الوا 
یی ee‏ اراق ما تون الخو الى sR‏ كلك + 

ک۷ ا نحقیق راحة وسمعادة of]‏ > ظفين لارتباط ls‏ بالروح المعنوية و انتا > جیتهم * 

> ااروقة التى تسمح بالتوسع فى اأستقبل Agel gh‏ مختلف التوسعات 
والاحتیاجات ق ل 

© ب نناسب التكاليف مع الفاكدة esol‏ تجنی من hos‏ اقامه الینی ۰ 


سسايعا : تصمیم آماکن العمل > 


۰ اما هو تصمیم آماکن العمل‎ ١ 
‘ اطار مساحة الملكتقت‎ a هو ترتیب الاتادت والادو ات و العدات والاآت‎ 
,وبطريقة تتناسب مع تسلسل خطوات العمل مع الاستغلال الكامل لمساحة‎ 


ونا 


A N‏ نوی cA aN‏ رمن اال ت 
واالحفوظات غير الطوبة Sil,‏ تشغل حيزا من الساحة » وا ستخدام قطع. 
aly, tees‏ دیا مل وه اكد مق ی 


۲ — ميادىء التصميیم بصفة عامة ۰ 

( أ ) ان یراعی انسیاب العمل الى الامام بصفة مستمرة وق خط مستقیم 
على قندر الامکان ٠‏ 

) ب) وضع الادارات والاقسام Gls‏ العمل التشابه والمترايط بالقرب. 
من بعضها الیعض ۰ 

) = ( وضع آماکن الخدمات المركزية مثل الالات الكاتبة والطابعة والحفظ 
فى مواقع متوسطه لتسهیل الوصول الیها ٠‏ 

( د ) استخدام التجهیزات «لوحدة التی تحقق وحدة الظهر مع المرونة 
اللازمة التى تسمح بالتعدیل عند الحاجة ۰ 

(ه ) مراعاة ترك فرلاغ بين الکاتب يسمح بحركة الموظفين ویمنسم آى 
احتكاك أو اصطدام ٠‏ 

( و ) براعى ان يسمح التصميم باجراء أى تعديل تبعا لاحتیاجات العمل ٠‏ 

( ز ( عند تخطيط تصميم مكان العمل فانه من الضروری "ن يتم ذلك أولا 
على رسم تخطیطی يمثل مساحة المبنى بجمیم حجراته وادواره 


ومصغره دنس دة معینه دبحبت ممكن تحديد مكان JS‏ اهار 3 آو فسم 
على الرسم > وددكن أ یستحدم فى ذلك قطم ورق تفص بمساحة 
الکاتب و.الاتات والمعدات ومصدره بدفس نسنية تصخر زيم 
المجنى »> وتيحددك بمكن تحديد هو اقع اتات والمعدات 3 أماكنها 
على در الامكان ٠‏ 

( ط ) توف راحة الوظفن ٠‏ 


ج 5 اکن . all‏ 5 
من الاتجاهات الحديثة فى تصميم. أماكن العمل استخدام أسلوب الکتب. 


۳۹۹ 


الفتو ح > وبتم بتخصيص مساحة كبيرة لاحدى Gl lay)‏ مكلا حيث تقسسم 
بواسطة قوااطیع زجاجية تفصل بين کل هسم وآخر ۰ ویوضع مکتب الدیر 
فى مكان مرتفع قلیلا عن مستوی الکاتب G5‏ نفس هذه الساحة وبحیث يمكنه 


sale,‏ يتم ترتیب مکاتب الموظفين داخل الساحة (لخصصة لكل قسم ف 
اتجاه والحد بحيث يكون وجه كل موظف مواجه لظهر الموظف الآخر مما يقلل 
من فرص الحدیث غير (لضروری بینهم ٠‏ ۱ 


حواقط LS‏ انه یسهل das‏ اجراء أى تعدیل حيث يمكن نقل هذه القواطیع 
وتحریکها يسهولة ٠‏ 


+ اككاتب الخاصة للفادة الاداريين ٠‏ 


من المشاكل الشائعة فى الكثير من الدول النامية ان يكون لبعض الرؤساء 
أو القادة حجرة خاصة ملحق بها حجرة آخری أو أكثر للسكرتارية أو Jet‏ 
اللكتب » ان الاسراف فى مساحة المكاتب الخاصة يستغرق فى بعض الحالات الكثير 
من المساحة المتاحة للعمل مما يؤثر تأثيرا سيئًا على العمل والموظفين بسبب 
ضدق 'المساحة الملخصصة للعمل ٠‏ 


فكرة المكتب الخاص حیت انه ضرورة من ضرورات العمل ۰ 
تامئنا : نهیتة البيئة الصالحة للعول > 


تعتبر تهيئة بيئة العمل من العوفمل الاساسية االتی تساعد على كفاية 
الانتاج . فاذا علمنا أن الوظف العاد ىيقضى حوالى ست ساعات يوميا 
فى المتوسط نی مكتب هأى حوالى ربع سنين حياته فان ذلك یستحق منا العناية 
بالعوامل التى تساعد الموظف على اد!ء عمله باعلی كفاية ممكنه ٠‏ 


وتتمشل هذه العهوامل فيما يِلى : 


۲۷ 


: الخ وء‎ + ١ 

من الضرورى تهبكة الضوء الطبيعى 'الكافى للمكتب ‘ واذا تعذر الضوء 
الطبيعى فأنه يجب تدیی الضوء الصناعى الوافر »> ومن الخير استخدام الاضاءة 
الحديثة التى نقلل من اجهاد Gull‏ الى جانب آنها تضفى مظهرا جذابا على 
الملكتب ٠‏ 


= الضوضاء ۳ ۱ ۱ 
ضئیله تسیب التعب ومزحلاد هذا الشعب بازدیاد الضوضاء ٠‏ 


وتنشنا الضوضاء من استخدام الآلات المكتبية ومن كثرة المترددين على 
الکتب وأصوات قفل الایو اب وغير ذلك ٠‏ 


كذلك فانه من الضروری تجنب الضوضاء فى المكتب على قدر الامكان 
وتهيثة الجو الذی يساعد الموظفين ٠‏ 


۳ لص رارة : 

اف ان رقن وی ی اک ا ور را عر ماش 
يؤثر على صحتهم وكفايتهم ٠‏ كالبرد فى الشتاء والحر فى الصيف » ودرجة 
الحرارة المرغوبة تختلف من مكتب |الى آخر وفقا لاحتمال موظفيه ونوع 
الملابس التى برتدونها أو تبعا لحالتهم الصحبة > ومح ذلك فان درحة 
الحرارة القبولة هى ۷۲ درجة فارنهيت أو ۲۶ درجة مثوية » وينيغى تجنب 
التيارات الهواثية فى المكتب شتاء » ومحاولة تهيئة درجة حرارة مناسبة شتاء 
عن طریق التدفئة أو التكييف ٠‏ 


TVA 


آولا : كنب أصدرهما الولف : 
١‏ س لأئحه تنظيم ye lall ‘ walla gant)‏ 3 ‘ وزارة التريبة و التعلیم ء ۵۱ ۹ ° 


٣‏ تنظيم المحتويات فى دور االحكومة والشرکات . القاهرة » مكتبة الانجلو 
۷۱۹٩۰۸ dus al]‏ 


4 


— جداول ترقيم اسماء المؤلفين العرب فى المكتبات » للقاهرة » دار ألكاتب 
العريى للطناعة وی 1517 + 


é‏ االطرق )4455-3 3 ادارة وتنظيم المحفوظات ‘ القاهره ‘ مكتية الانحلو 


_ تنظيم العلومات الصحفية فى الارشيف واالکتبات » الطبعة الاولى » مکتبة 
ob ay)‏ المصرية « ۱۹۳۱۸ + 


5 دليل تنظيم المحفوظات فى القطاع الحكومى > القاهرة » الجهاز المركزت 
للذ للتتنظیم و الاحارة »> ١355‏ 5 


۷ دليل تنظيم المحفوظات ف الشركات والمؤسسات العامة » القاهرة الجهاز 
الرکزی لالتنظيم والادارة > ٠ 5١95539‏ 


‘ الطبعة الأولى‎ « Gant). المحفوظات : التداول ‘ التصنيف < الفهرسة‎ — A 
۰ ۱۹۱۹٩ ¢ القاهرة ‘ وزارة التریبه و التعطیم‎ 


0 


IR Ea‏ بن E e CeO‏ وه ناف رو 
القاهرة ‘ وزارة diss il}‏ والتعليم « VAVA‏ ° 


> تنظيم العلومات الصحفية فى الارشيف والکتبات »> الطبعة الثانية‎ ٠ 
° ا١ذرم«٠‎ < منقحه ومزيدة ‘ القاهرة مكتبة الانجلو المصرية‎ dark 


اك الأرشيف ودوره ف محال 4s lay) wile gl al}‏ ‘ بالاشتراآاك مح الدكتور 
محمود عباس حمودة « التناهرة » مكتية نهضة الشرق 2 ۱۹۸۵ ۰ 


۳۹۹ 


¥: 


انبا : GS‏ أخرى : 

1 ليف آتحمد فواد سريف < القاهرة‎ (ee ‘ 3 lay) ته نظام | لاتصال و عملية‎ ١ 
۰ . (7Y .« العهد 'القومى للادارة العلتّا‎ 

۳ _ التصنیف التحلیلی لحفوظات الدولة » القاهرة » مجلس الوزراء ۰ ۱۹9۹ 
الشربينى » ٠ ۱۹٥۷‏ 


اعداد أبو الفتوح حامد عودة ‘ ye lad}‏ 5 ‘ الحهاز الرکزی للتنظیم و الاداره 
۹ = زر آلة كاتبة) ٠.‏ 


د كك محاضرات 3 الادارة } لكتبية و السكر تاربة والمحفوظات ‘ اعداد عید العزيز 
توفيق وآبو الفتوح حامد عودة » ye lal)‏ 5 ‘ الجهاز المركزى للتنظيم والادارة 
NAVA‏ °۰ 
ونظام غرف الحفظ » القاهرة هيئة االطابع 'الأميرية ۰ ۱۹۷۳ ٠‏ 

» الادارة الطمية للاعمال الكتبية » تالیف على آحمد على » وروحیه السید‎ - A 
٠ القاعرة » مكتبة عين شمس »› بدون تاريخ‎ 

225 مهار ات الاتصال للسكرتاربة ‘ ادارة الاجتماعات و الفابلات االشخصبية 
وكتابة التقارير . تألیف على تحمد على ۰ وروحيه السید . القاهرة . 
مكتبة عبن شمس » بدون تاريخ ۰ 

. القاهرة » بدون فاشر‎ . Gall معدات مكتبية » تأليف حسن محمد عبد‎ ٠ 
° ۴۳ 
۰ السید ©« القاهرة » مكتية عبن شمس > بدون ناریح‎ 

~١‏ و اجیات السكرتارية » تألیف على أحمد على . القاهرة . مكتية 
ne‏ شمس »> ۰ ۷۱۹۸ 2 

۳۹ (لادارة ‘ تاليف د“ عمر الجو هری ‘ القاهرة < NAAN‏ ° 

فكب تسا شهب ET‏ ا ع بو ات مهم على وناج ر 
۹ . 


۵ معدلات الاداء » تاليف أمينة الحفنی > القاهرة الجهاز الرکزی للتنظیم 


و الادارة 6 بدون تاريخ ۰ 


۳۷۰ 


ea‏ و 


AV / 
۶ ۵ ۲ ه‎ 
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VV 
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